ZARZADZENIE NR 2/2011/2012
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. RTM. WITOLDA PILECKIEGO
W LACZNIE
Z DNIA 20 WRZESNIA 2012 R.

W SPRAWIE: WPROWADZENIA REGULAMINU KONTROLI ZARZADCZEJ

Na podstawie:
1) art. 39 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (ze zm.) oraz
2) art. 68169 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzgdza sig¢, co nastepuje.

§1

Wprowadza sie Regulamin Kontroli Zarzadczej, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§2

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Szkoty Podstawowej w tgcznie.

2. Z Regulaminem zapoznajg sie wszyscy pracownicy do dnia 28.09.2011 r.
Fakt zapoznania sie z zarzgdzeniem oraz Regulaminem pracownicy potwierdzajg
podpisem pod niniejszym Zarzgdzeniem.

4. Pracownicy nowo przyjmowani do pracy zapoznajg sie z Regulaminem podpisujgc

odpowiednie oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Regulamin jest udostepniony w szkole w sekretariacie i bibliotece.

§4

1. Zarzadzenie obowigzuje z dniem ogtoszenia.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia

Dyrektora z dn. 20 wrzes$nia 2012 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

w Szkole Podstawowej im. rtm. Witolda Pileckiego w tgcznie

§1

Celem Kontroli Zarzadczej zwanej dalej kontrolg jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobdéw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§2

Realizujgc kontrole zatrudnieni pracownicy zostajg zobowigzani do:

1)

2)

3)

identyfikowania i oceny ryzyka (nieprawidtowosci, straty) zwigzanego z konkretnym
obszarem realizacji celow i zadan wg zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci oraz
zgtaszania informacji w tym zakresie dyrektorowi szkoty,

wprowadzania praktycznych proceséw oraz tzw. ,dobrych praktyk”, aby osiggng¢ cele
kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

zapewnienia adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej na swoim

stanowisku pracy.

§3

Podstawowg i udokumentowang analize ryzyka jest karta oceny oraz opis metod jego

przeciwdziataniu zawarte takze w:

1) protokotach z zebrah Rady Pedagogicznej,

2) protokotfach i notatkach zespotéw:

a) wychowawczych (ZW),

b) ds. ewaluacji (ZE),

c) diagnozujgcego (ZD),

d) pomocy pedagogiczno-psychologicznej (PPP),

e) ds. tygodniowego rozktadu zajeé i dyzuréw (ZTRZiD),
f) ds. bhp,

g) inne.



§4

Kontrola realizowana jest w szczegdlnosci przez stosowanie regulacji zawartych w nizej

wymienionych dokumentach:

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ CHARAKTERYSTYKA

1. Standard — Srodowisko wewnetrzne

1) Statut.
2) Program wychowawczy.
3) Program profilaktyki.

4) Uchwaty Rady Pedagogicznej w sprawie:

a) wynikoéw klasyfikacji i promocji uczniow;

b) zatwierdzania planéw pracy szkoty po zaopiniowaniu przez
Rade Szkoty lub Placéwki;

c) innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w szkole, po
zaopiniowaniu ich projektow przez Rade Szkoty;

d) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli
szkoty;

e) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow;

b) przyznawania dodatkéw motywacyjnych dla nauczycieli.

1) Struktura organizacyjna

2) Przestrzeganie wartosci
etycznych

3) Kompetencje zawodowe

4) Zakresy czynnosci i
odpowiedzialnosci

5) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu oceniania pracy 5) Delegowanie uprawnien

nauczycieli oraz pracownikéw administracii.

6) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu premiowania
pracownikow i przyznawania nagrod.

7) Zakresy odpowiedzialnosci oraz obowigzkdw pracowniczych, w
ktérych m. in. delegowane sg uprawnienia do zastepstwa za
pracownikow nieobecnych.

8) Kodeks etyki pracownikow

2. Standard — Cele i zarzadzanie ryzykiem

1) Statut szkoty.

2) Protokolarz RP.

3) Koncepcja pracy szkoty.
4) Program wychowawczy.

5) Program profilaktyki.

6) Priorytety szkoly zawarte w
koncepcji pracy

7) Okreslenie celéw i zadan,
monitorowanie i ocenaich
realizacji

8) Identyfikacja ryzyka

9) Analizaryzyka

10) Reakcja naryzyko

6) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie kontroli zarzadczej.

7) Procedury pracy zespotéw:
a) wychowawczych (ZW),
b) ds. ewaluacji (ZE),
c) diagnozujgcego (ZD),
d) pomocy pedagogiczno-psychologicznej (PPP),
e) ds. tygodniowego rozktadu zaje¢ i dyzuréw (ZTRZID),
f) ds. bhp.

8) Ksiega zastepstw.

9) Regulaminy:
a) dyzurdw,
b) korzystania z boisk i obiektéw sportowych,
c) salipracowni, gkk, gimnastycznej, komputerowej,),
d) korzystania klas .

3. Standard — Mechanizmy kontroli

1) Szkolny plan nadzoru pedagogicznego 1) Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej
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2) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie prowadzenia szczegétowych

Nadzoér

zasad rachunkowosci 3) Ciagtos¢ dziatalnosci
4) Ochrona zasobow, danych
3) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, osobowych
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone  |5) Szczegotowe mechanizmy
mienie kontroli dot. operacji
finansowo-gospodarczych (
4)  Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej |6) Mechanizmy kontroli dot.
systemoéw informatycznych.
5) Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
6) Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji ochrony
danych osobowych
7) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie kontroli zarzgdczej
8) Rejestr Uchwat Rady Pedagogiczne;j
9) Rejestr wnioskow z zebran RP
10) Rejestr Zarzadzen Dyrektora
11) Rejestr upowaznien
12) Ksiega HCCAP oraz dobrej praktyki w stotéwce i sklepiku
4. Standard - Informacja i komunikacja
1) Statut
2) Protokolarz RP
3) Program profilaktyki
17) Biezaca informacja
4) Program wychowawczy 18) Komunikacja wewnetrzna
19) Komunikacja zewnetrzna
5) Zeszyt komunikatéw
6) Rejestr pism wychodzacych/przychodzgcych
7) Ksigga zarzadzen
5 Standard — Monitorowanie i ocena
1) Plan nadzoru pedagogicznego
2) Oceny pracy pracownikow 20) Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej
3) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad dokonywania okresowej 21) Samoocena
oceny pracownikow 22) Audyt wewnetrzny/ewaluacja
23) Uzyskanie zapewnia o stanie
4) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie kontroli zarzadczej kontroli zarzadczej
24)  Skontrum biblioteki
5) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie inwentaryzacji 25) Inwentaryzacja

§5

Wszyscy pracownicy znajg i przestrzegajg wartosci etyczne przyjete w szkole, okreslone w

Kodeksie etycznym.

§6

1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor

najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad ktérej wchodza:

a)

dyrektor,

b) pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze ujeci w schemacie organizacyjnym

szkoty.




3. Szczegdtowe  wymagania  dotyczgce  nauczycielskich  kwalifikacji  zawiera
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i
wypadkéw, w ktéorych mozna zatrudni€¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli.

4. Szczegdétowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikow
samorzgdowych okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

5. Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pisSmie opis stanowiska pracy, zakres jego
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu stanowiska jest

potwierdzone podpisem pracownika.

§7

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegoélowe regulacje dotyczace
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujg sie w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny
pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz skifadu i sposobu
powotywania zespotu oceniajgcego (ze zm.).

2. Praca pracownika samorzgdowego podlega ocenie. Szczegétowe zasady
przeprowadzania ocen pracownikow samorzgdowych okre$la zatgcznik do zarzgdzenia
Dyrektora szkoty .. Nr 2/2011/2012 z dnia 20 wrzesnia 2011 r.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§8
Misjg szkoly jest realizacja zadan zwigzanych z wszechstronnym rozwojem ucznia w

poszanowaniu jego godnosci oraz przygotowanie go do dalszego ksztatcenia.

§9
Cele szkoty sg okreslane w Koncepcji pracy szkoty.
2. Wyznaczone cele sg wpisywane w rejestrze ryzyka, ktére sg poddawane ocenie w
karcie oceny ryzyka.

§ 10
1. Raz w roku dokonywana jest przez zespét ds. ewaluacji identyfikacja ryzyka w
odniesieniu do celéw ustalonych w trybie okreslonym w § 9 regulaminu.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

a) identyfikacje ryzyka,

b) monitorowanie realizacji zadan,

c) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
3. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia wynikajgce z wynikéw i

wnioskow z planu nadzoru pedagogicznego.



4. O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty (w planie
nadzoru).

5. Ponowna identyfikacja ryzyka jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje szkota.

6. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw wystgpienia danego ryzyka.

Analizy ryzyka dokonuje zespdt ds. ewaluacii.

Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze celéw i ryzyk.

§11

Dyrektor szkoty i czlonkowie zespotu ds. ewaluacji na postawie wynikow analizy ryzyka i
przewidywanych skutkow wystgpienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na
ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig¢, dziatanie).

Czlonkowie zespotu ds. ewaluacji okreslajg dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w reakcji na ryzyko sg wpisywane w
rejestrze celow i ryzyka.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje dzialan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponoszg pracownicy odpowiedzialni za realizacje celdw szkoty za

dany rok.

Mechanizmy kontroli

§12

1. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w
zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

2. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
Srodkéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzah finansowych,
ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych, zobowigzani
sa:

a) dyrektor szkoty, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje
biezgcg kontrole zarzgdczg gospodarki finansowej,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne

upowaznione osoby.



4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkdw inwestycyjnych

5.

6.

dokonywana jest przez dyrektora szkoly juz na etapie przygotowywania projektu

finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie

— dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

W ramach kontroli wstepnej uméw dyrektor oraz gtéwny ksiegowy zwraca uwage, czy

ustalenia w nich zaproponowane a dotyczgce kosztéw sg korzystne dla szkoty i majg

pokrycie w planie finansowym szkoty.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej

kontrolujacy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty z wnioskiem o
wprowadzenie odpowiednich korekt lub uzupetnien;

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o
ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w
sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w

formie procedur kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi:

instrukcjg kancelaryjna, regulaminem audytu lub regulamin kontroli.

Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed

uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentéow okresla instrukcja kancelaryjna,

przyjeta zarzgdzeniem Dyrektora Nr................ Z dnia ... W sprawie
ustalenia instrukcji kancelaryjne;j.

Monitorowane i ocena

§13
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okredlonym czasie.
Dyrektor szkoty monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych
elementow.
Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zobowigzany jest takze wicedyrektor oraz
inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.
Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje, majgce wplyw na ocene i
doskonalenie kontroli zarzgdczej.
Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli.
Dyrektor szkoty podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje

funkcjonujgcych w szkole procedur i regulaminow.



§ 14
Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;.
Samooceny dokonuje dyrektor szkoty lub zespét ds. ewaluacii.

Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny.

§15
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli sg
podstawg oceny stanu kontroli zarzgdczej w szkole.
Ocena stanu kontroli stanowi podstawe do os$wiadczenia o stanie kontroli,

sporzgdzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni rok.

§ 16

Zatgcznikami do Regulaminu sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Schemat organizacyjny szkoty (zat. nr 1),

Karty ryzyka na stanowisku pracy i ocena ryzyka zawodowego (zat. nr 2),

Rejestr celow i ryzyka (zat. nr 3),

Kodeks etyki pracownika (zat. nr 4),

Arkusz samooceny pracownika (zat. Nr 5),

Zakres czynnosci i obowigzkow (zat. nr 6),

Wykaz zastepstw kadry kierowniczej oraz pracownikéw niepedagogicznych (zat. nr 7 ),

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (zat. nr 8),

§17

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty z dniem ogtoszenia.

(podpis dyrektora)



