Regulamin Kontroli Zarzadczej w Zespole Szkot Samorzadowych nr 1
im. Marii Sktodowskiej Curie 5 w Opocznie

§1
Postanowienia ogdlne

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej w
szkole.

§2
Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

1. Kontrola zarzadcza to ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw zada szkoty
W sposob:
1) zgodny z prawem,
2) efektywny,
3) oszczedny,
4) terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,

)
)
4) ochrony zasoboéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§3
Standardy kontroli zarzadczej
1. Srodowisko wewnetrzne
1.1.Przestrzeganie wartosci etycznych.
1) Zatrudnieni w szkole pracownicy sg Swiadomi wartosci etycznych, okreslonych w przepisach
prawa.
2) Nauczyciele sg Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych w przepisach
prawa.

1. 2. Kompetencje zawodowe.

1) Szczegétowe wymagania dotyczgce kwalifikacji nauczycieli zawiera Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009 r w sprawie szczegdétowych kwalifikacji



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkoét i wypadkéw, w ktdrych mozna zatrudnic
nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub ukoriczonego zaktadu ksztatcenia
nauczycieli ( tekst jednolity Dz. U. z 2015 r, poz. 264)

Szczegétowe wymagania dotyczgce kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikéw
samorzgdowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2009 r Nr 50 poz. 398 ze
zm.

Rekrutacja nowych pracownikdw na stanowiskach wymagajgcych dodatkowych
uprawnien wynikajgcych z ustaw, przepisdw resortowych i innych np. dyrektor szkoty,
wymagania te sg weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrzedna.

Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegétowe regulacje dotyczace oceny pracy
nauczyciela zawiera rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012
r. w sprawie kryteridw i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania
odwotawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego. (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1538)

Szczegétowe wymagania dotyczgce awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. z 2013 r., poz. 393).

Sposdb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla regulamin
naboru.

Nauczyciele podlegajg takze okresowej ocenie, zgodnie z Kartg Nauczyciela i Ustawg o
systemie oswiaty.

Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole zgodnie z
zapisami Kodeksu Pracy.

Kazdy pracownik szkoty posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

1.2.Struktura organizacyjna

1) Strukture organizacyjng szkoty okresla Statut Szkoty.

2) Szczegdtowa organizacje pracy pedagogicznej w Zespole Szkét Samorzadowych nr 1 w

Opocznie na dany rok szkolny okresla opracowany przez dyrektora szkoty i zatwierdzony

przez organ prowadzacy arkusz organizacyjny.

3) Kazdy pracownik ma okreslony na piSmie aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i

odpowiedzialnosci przechowywany u sekretarza szkoty.

4) Godziny pracy i organizacji szkoty dostosowane sg do potrzeb jej klientéw ( godziny pracy

biblioteki, $wietlicy szkolnej, dni otwarte dla rodzicéw).

1.3.Delegowanie uprawnien

1) Zasady obiegu dokumentéw finansowych oraz zakresy kompetencyjne do ich tworzenia,

sprawdzania, akceptacji i realizacji zostaty okreslone dla poszczegdlnych rodzajow

dokumentdéw w zalezno$ci od ich rodzaju i waznosci w ,,Instrukcji kontroli finansowe;j”.



2)

Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom zarzadzajgcym, majg pisemny charakter i
sg potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujacg. Dokumenty z delegacjami uprawnien
zatgczane sg do akt osobowych pracownika. Dokumentacje przechowuje sie na stanowisku
sekretarza szkoty.
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Cele i zarzadzanie ryzykiem
Misja szkoty
Misja szkoty okreslona jest w statucie szkoty oraz w Programie Wychowawczym Szkoty. W
szczegblnosci zadaniem szkoty jest:
Pomoc uczniowi, by mogt sie sta¢ petnowartosciowym cztonkiem spoteczenstwa.
Dbanie o rozwdj intelektualny wychowanka i przyswojenie przez niego podstawowych
wartosci ogdlnoludzkich.
Ksztatcenie postaw twdrczych itworzenie pozytywnych wzoréw zachowan.
Przygotowanie mitodziezy do wejscia w doroste zycie i nauka zaangazowania w Zzycie
spoteczne.
Uwrazliwianie mtodziezy na ochrone srodowiska naturalnego, a takze na poznanie historii i
dorobku kulturowego regionu.
Ochrona wychowankdw przed negatywnymi wptywami srodowiska.
Rozwijanie dziaftalnosci sportowej, rekreacyjnej i turystycznej, a takze wyrabianie nawyku
dbatosci o sprawnosé fizyczng i zdrowie.
Uczenie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach trudnych.
Pozyskanie rodzicow do wspdtpracy i pomocy w opiece nad dzieckiem, edukacji i
wychowaniu.

2. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele szkoty sg okreslane w rocznej perspektywie.

Na kazdy rok szkolny tworzony jest plan nadzoru pedagogicznego okreslajgcy obszary
ewaluacji wewnetrznej, tematyke kontroli i wspomagania, a takie zakres prowadzonych
obserwacji.

Plan nadzoru pedagogicznego okresla réwniez sktady osobowe zespotéw odpowiedzialnych
za realizacje zadan wymienionych w punkcie 2.

Na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest plan finansowy. Osobami odpowiedzialnymi
za jego przygotowanie i wifasciwg realizacje s3: dyrektor szkoty i gtéwny ksiegowy.
Wymienione osoby dokonujg réwniez analizy sprawozdan finansowych i na biezgco
wprowadzajg korekty i poprawki do planu finansowego.

W szkole dziatajg zespoty przedmiotowe ztozone z nauczycieli tego samego przedmiotu, badz
przedmiotow pokrewnych. Opracowujg plany pracy i realizujg je w danym roku szkolnym.

W szkole dziata koordynator do spraw bezpieczenstwa, ktdry opracowuje plan dziatania i dwa
razy do roku sktada sprawozdanie z jego realizacji.

Instrukcja zarzadzania ryzykiem

1. Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdziatanie ryzyku, lecz zarzagdzanie nim zgodnie z

zatozeniami funkcjonowania Szkoty.



2. Zarzadzanie ryzykiem to wtasciwe zarzgdzanie zasobami, ochrona Szkoty i jej klientow, dbanie
o majatek i Srodowisko oraz utrzymanie reputacji Szkoty i jej pracownikéw.
3. Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozy¢ w catej Szkole.
4. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez Dyrektora Szkoty.
5. Zarzadzanie ryzykiem jest dobrg praktyka kierownicza.
6. Korzysci dla Szkoty wynikajace z zarzadzania ryzykiem:
— wiekszy nacisk na sprawy realnie istotne,
— krétszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,
— mniej nieprzewidzianych zdarzen majgcych negatywny wptyw na zadania operacyjne,
— wiekszy nacisk na poprawne wykonywanie wtasciwych zadan,
— wieksze prawdopodobieristwo realizacji celéw strategicznych Szkoty,
— wieksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian,
— lepsze wykorzystanie zasobow, w tym srodkow finansowych,
— bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
— poprawa jakosci Swiadczonych ustug,
— wieksze zaufanie osdb korzystajacych z pomocy pracownikéw Szkoty
7. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Szkole:
a) identyfikacja ryzyka,
b) analiza ryzyka,
c) ocena ryzyka,
d) reakcja na ryzyko,
e) monitoring ryzyka.

4. Identyfikacja ryzyka
1. Ryzyka to wszystkie zdarzenia, ktére mogg zagrozi¢ realizacji celdw i zadan, ktére jednostka
ma zrealizowaé w okreslonym harmonogramie czasowym.
2. Identyfikujac ryzyko bierzemy pod uwage:
1) cele i zadania Szkoty na dany rok szkolny,
2) przepisy prawne dotyczace dziatania Szkoty (ewentualne zmiany w tych przepisach),
3) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli i certyfikacji,
4) wyniki wczesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
procedur i mechanizmow w jednostce (systemow kontroli wewnetrznej),
5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
6) wyniki rozmoéw, jakie przeprowadzimy z nauczycielami i pracownikami Szkoty,
7) ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikow Szkoty,
8) informacje dotyczace Szkoty opublikowane w mediach.
3. Etapy identyfikacji ryzyka:
a) zrozumieniu charakteru oraz celéw swiadczonych ustug,
b) okreslenie srodkéw niezbednych do $wiadczenia kazdej ustugi,
c) okreslenie ryzyka wystepujgcego na kazdym etapie dziatalnosci.
4. Ryzyko w Szkole identyfikowane jest poprzez doswiadczenie zawodowe i prognozy strategiczne
na przysztosc.
5. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzykiem.
5. Analiza ryzyka
1. Analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemdéw na czynniki ryzyka.



2. Kroki w analizie ryzyka:
1) Okreslenie celdw jednostki: misja = cele - zadania
2) Okreslenie ryzyk na jakie narazone sg gtdwne zadania
3) Zdefiniowanie ryzyk i nadanie symboli w ramach kategorii:
v' Zasoby ludzkie ( L)
finanse (F)
bezpieczenstwo ( B)
czynniki zewnetrzne ( 2)
przepisy, procedury ( P)

SN NN

dziatalnos$¢ dydaktyczno —wychowawecza i promocja ( D)
4) Okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Dyrektora
5) Zapoznanie sie z metodami oceny ryzyka- skutek wystgpienia, prawdopodobienstwo i
istotnos¢ ryzyka
6) Wybér metody obliczania ryzyka
7) Przeprowadzenie analizy ryzyka i odpowiedzi na ryzyko
8) Dokonanie interpretacji uzyskanych wynikéw i opracowanie planu reakgji
3. Pracownicy uczestniczg w analizie ryzyka stanowigc gtos doradczy.
6. Ocena ryzyka
1. Ocene ryzyka przeprowadza sie biorgc pod uwage prawdopodobiefnstwo wystgpienia ryzyka,
znaczenie ryzyka i mechanizmy kontrolne.
2. Ryzyko dzieli sie biorgc pod uwage:
— prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
— jego znaczenie dla Szkoty w razie wystgpienia (skutki wystgpienia ryzyka),
— istniejgce mechanizmy kontrolne ryzyka.
3. Prawdopodobienstwo jest to szacowana mozliwo$¢ wystagpienia zdarzenia.
4. Znaczenie sg to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Szkoty (np. starty, obrazenia,
niekorzystne zdarzenia, koszty, opdznienia).
- Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystgpienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowga od
1 do 4, gdzie;
v' 1 -oznacza skutek niski
v' 2 -oznacza skutek $redni,
v' 3 —oznacza skutek wysoki,
v" 4-oznacza skutek bardzo wysoki
- Przy ocenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowg od 1 do 4,
gdzie:
v" 1 -oznacza prawdopodobieristwo niskie,
v' 2 -o0znacza prawdopodobieristwo $rednie,
v" 3 -oznacza prawdopodobieristwo wysokie ,
v" 4- oznacza prawdopodobieristwo bardzo wysokie
5. Istniejgce mechanizmy kontrolne ryzyka sg to wystepujace i funkcjonujgce polityki, standardy,
procedury, instrukcje oraz fizyczne sSrodki powstrzymujgce, ktéorych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkdow wystgpienia ryzyka dla Szkoty.

7. Reakcja na ryzyko



1. Reakcja na ryzyko - zarzadzanie ryzykiem w Szkole jest procesem realizowanym przez
Dyrektora zaprojektowanym w celu utrzymywania poziomu potencjalnych ryzyk w
zaakceptowanych granicach, aby dostarczy¢ rozsgdnego zapewnienia, ze cele Szkoty zostang
osiggniete.
2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem, a nie jednorazowym przedsiewzieciem.
3. Podstawowe kroki do procesu zarzadzania ryzykiem:
1) Stworzenie wtasciwego srodowiska — idea, koncepcja i styl zarzgdzania, wartosci etyczne,
zarzadzanie zasobami ludzkimi.
2) Identyfikacja ryzyk, ktérej efektem jest katalog opisanych ryzyk, na ktére narazony jest
Szkofta.
3) Oszacowanie ryzyka — ocena istotnosci.
4) Ustalenie metod postepowania z ryzykiem — préba podejmowania kontroli nad zagrozeniami
5) Wdrozenie sposobéw postepowania z ryzykiem:
a) tolerowanie - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyka mogg przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom bedga ograniczone;
b) przeniesienie - dotyczy¢ to bedzie tej kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktérych nastgpi
przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecenia ustug
na zewnatrz;
c) wycofanie sie - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktdre sg systematycznie kontrolowane, a ich
skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;
d) przeciwdziatanie - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé bedg podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzac do likwidacji lub
znacznego ograniczenia nieakceptowanego poziomu, ktéry osiagaja.
5. Po dokonaniu oceny ryzyka, Dyrektor okresla osoby odpowiedzialne za podjecie dziatan w
zwigzku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktdrej nalezy podja¢ dziatania.
6. W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dziatania nalezy rozwazyé relacje kosztow i korzysci
zmniejszenia ryzyka.

8. Kategorie ryzyka w szkole

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkéw, dostepnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych, bedacg wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktdre mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, zalania itp.

Zamoéwien publicznych i
zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamédwien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych jednostkom nadzorowanym,
np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamodwieniach
publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.




Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Personel

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych.

wewnetrznych

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz

podejmowania decyzji | przekazywaniem obowigzkéw i uprawnied, np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych  obowigzkdéw, ryzyko braku formalnie powierzonych

obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjne;j.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych.

Informaciji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg
decyzje, np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem szkoty, np. ryzyko negatywnych opinii o dziatalnosci
szkoty.

Systemow Zwigzane z uzywanymi w szkole systemami i programami informatycznymi

informatycznych oraz ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko

udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych
modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastrukturalne

Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, Srodkami
transportu i Srodkami tgcznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. inflacja, kursy walut.

Ryzyko dziatalnosci dyd

aktyczno wychowawczej i opiekunczej (D)

Egzaminy zewnetrzne

Zwigzane z niezadawalajgcymi wynikami z egzamindéw zewnetrznych

Wyniki klasyfikacji

Niskie wyniki klasyfikacji srodrocznej i koricowe] ucznidow

Niska frekwencja

Niska frekwencja $rédroczna i koricowa ucznidw.

Realizacja podstawy

Planowe i terminowe realizowanie podstawy programowe;j

programowej
Zagrozenia Nie wypetnianie obowigzku szkolnego i nauki, zachowania agresywne oraz
wychowawcze tamanie procedur przyjetych w szkole.

Zjawiska o charakterze
patologicznym

Uczen jako ofiara przemocy, nauczyciel, jako ofiara przemocy, uczniowie
odurzajgcy sie lub bedacy pod wptywem alkoholu.

Nabdr do klas
pierwszych

Stabe zainteresowanie wsrod rodzicow dzieci przedszkolnych, szkoty

podstawowej i absolwentéow gimnazjum.

Wspdtpraca z
rodzicami

Brak zainteresowania ze strony rodzicow efektami pracy dziecka w szkole.
Brak zaangazowania w zycie szkoty.

Bezpieczenstwo (B)

Wypadki uczniowskie

Zwigzane z uszczerbkiem na zdrowiu w czasie zaje¢ lub na przerwach
$rédlekeyjnych.

Wypadki przy pracy

Zwigzane z niedostateczng znajomoscig BHP.

Zagrozenia typu

Zwigzane z szybka reakcjg na pojawienie sie trudnych i kryzysowych sytuacji




kradziez, zalanie, pozar
itp.

9. Monitoring ryzyka.

1 Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do mozliwosci zaistnienia
zdarzenia (zagrozenia), ktore bedzie miato wptyw na realizacje celéw i zdan wymienionych
w § 4 pkt. 2 realizowanych w szkole.

2 W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie:
a) ustalenia audytu wewnetrznego i zewnetrznego,
b) wyniki ocen,
c) wyniki kontroli.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie majacej na celu:
a) okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia (przyczyny, powtarzalnosc) danego ryzyka,
b) eliminowanie jego skutkéw,
c) okreslenie poziomoéw ryzyka:

- ryzyko powazne - 3 punkty,
- ryzyko umiarkowane - 2 punkty
- ryzyko nieznaczne - 1 punkt

4. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko powazne i umiarkowane przekracza
akceptowany poziom ryzyka.

5 Przeglad, o ktéorym mowa w pkt. 1, powinien by¢ udokumentowany.
6. Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wptyw Przestanki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
Wysoki — 3 punkty zatozonych celéw — powaziny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na niekorzystny wizerunek szkoty.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie diugotrwaty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych zasobdw,
ma negatywny wptyw na efektywnos$é dziatania, jako$¢ wykonywanych
Sredni — 2 punkty zadan, wizerunek szkoty.

Z wystgpieniem zdarzenie objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa.

Niski — 1 punkt Zaktécenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na wizerunek
szkoty. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungcé.

§5
Mechanizmy kontroli
1.1. Kontrola finansowa
1. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor szkoty lub pracownicy, ktérzy przejeli obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.




2. Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzagdczej, obejmuje:

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

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkdéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktdrych
konsekwencja jest dokonanie wydatkéw ze srodkéw publicznych, zobowigzani sa:

1) dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezaca
kontrole zarzagdczg gospodarki finansowe;j,

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione
osoby.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest
przez dyrektora szkoty 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.

5. W ramach kontroli wstepnej umoéw nalezy zwréci¢ uwage, czy ustalenia w nich zaproponowane, a
dotyczace kosztéw sg korzystne dla szkoty i majg pokrycie w planie finansowym szkoty.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty z wnioskiem o
wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,

3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidfowosci.

3.1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie
procedur kontroli sg regulowane odpowiednimi przepisami wewnetrznymi, instrukcjg
kancelaryjng, regulaminem kontroli.

2. Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utratg dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej tj. procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne wprowadzane sg zarzgdzeniami dyrektora szkoty. Pracownicy zapoznajg
sie z powyzszg dokumentacjg potwierdzajac ten fakt podpisem.

4. 7rédtowe dokumenty sg rejestrowane i przechowywane w Sekretariacie Szkoty.



3.1 Nadzor

1. Nadzér pedagogiczny sprawowany jest wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2015
r., poz. 1270)

2. Nadzdr pedagogiczny nad szkotg sprawuje tddzki Kurator Oswiaty, a finansowy Urzad Miejski w
Opocznie.

3. Bezposredni nadzor pedagogiczny i dydaktyczny w szkole sprawuje dyrektor szkoty i powotani
wicedyrektorzy.

4.1. Ciggtos¢ zadan

1. W szkole istniejg mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki na wysokim
poziomie:

a) prowadzona jest ksiega zastepstw za nieobecnych nauczycieli

b) w wypadku dtuzszej nieobecnosci nauczyciela przydzielane sg zastepstwa state gwarantujace
realizacje podstawy programowej w danej klasie,

c) funkcjonuje plan reakcji w wypadku nieobecnosci kluczowych pracownikéw (np. gtéwny ksiegowy,
dyrektor szkoty)

5.1. Ochrona zasobow

Dostep do zasobdéw jednostki majg wytgcznie osoby upowaznione. Osoby zarzadzajace i wszyscy
pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni szkoty ponoszg odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony
i wtasciwe wykorzystanie zasobow szkoty.

6.1. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze s3 w pefni i rzetelnie dokumentowane i
rejestrowane.

2. W szkole jest opracowana i wdrozona instrukcja inwentaryzacyjna.

3. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze weryfikowane sg przed realizacjg i bezposrednio po
niej.

4. Wdrozona i realizowana jest polityka rachunkowosci.

5. Opracowane i wdrozone sg zasady klasyfikowania wydatkow strukturalnych.

§6
Informacja i komunikacja

1. Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkdéw. System komunikacji powinien umozliwiaé¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym .
Zapewnione to jest poprzez:



a) biezaca informacje: osoby zarzadzajgce i pracownicy majg zapewniong rzetelng informacje

potrzebng do realizacji zadan w odpowiedniej formie i czasie.

b) komunikacje wewnetrzng: zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych

informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie jednostki samorzadu

terytorialnego

c) komunikacje zewnetrzng: zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji z

podmiotami zewnetrznym majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan miedzy innymi

przez prowadzenie strony BIP.

87

Monitorowanie i ocena

1.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

1.

1.2.

1.3.

Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdw.

Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzany jest takze wicedyrektor oraz
inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.

Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje, majgce wptyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadczej.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

Dyrektor szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujacych w szkole procedur i regulamindéw

Samoocena

Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzgdczej.

Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

Dyrektor szkoty na podstawie sprawozdan (samooceny) nauczycieli przedstawia ocene
osiggniecia celéw pedagogicznych szkoty.

Gtéwny Ksiegowy przedstawia dyrektorowi ocene osiggniecia celdw zakresu budzetowo -
finansowego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli s3 podstawa
oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
sporzgdzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni rok.



3. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1581).

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opoczno, 20 stycznia 2016 r
(podpis dyrektora)



