ZS2 0051/13/2010 Siedlce, dnia 1.09.2010r.

Zarzadzenie Nr 13/2010
Dyrektora Zespotu Szkot nr 2
w Siedlcach z dnia 01.09.2010 r.
w sprawie przyjecia regulaminu kontroli zarzadczej w Zespole Szkél nr 2 w Siedlcach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Zespole Szkot nr 2, zwang dalej ,,Szkota”, w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZAYLACZNIK do Zarzadzenia Nr 13
Dyrektora ZS nr 2 z dnia 01.09.2010r..
W sprawie przyjgcia regulaminu
kontroli zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL NR 2 W SIEDLCACH

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§ 1.

1. Kontrola zarzadcza to og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Szkoly 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 wewngtrznymi;

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

3) wiarygodnosci sprawozdan;

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

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

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

Srodowisko wewngtrzne

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

2. Zarzadzenie dyrektora wprowadzajace Kodeksy Etyczne, o ktorych mowa w ust. 1,
okreslaja sposob reagowania na zachowanie nieetyczne pracownika Szkoty.

§ 3.

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

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje komisja
rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza: dyrektor, przedstawiciel zwiazkow
zawodowych, przedstawiciel rady pedagogiczne;j.



2) naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze dokonuje
si¢ na podstawie obowiazujacego w Szkole Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Kazdy nowo zatrudniony w Szkole pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach
okreslonych w  Regulaminie  okreslajaqcym  sposob  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe.

§ 4.

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

2. Szczegolowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sa okreslone
w rozporzadzeniu MEN z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu
zawodowego nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260, poz. 2593 ze zm.).

3. Kwalifikacje zatrudnionych w Szkole pracownikéw samorzadowych okresla ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 nr 223
poz. 1458) oraz rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz.U. z 2009 nr 50 poz. 398 ze zm.).

§ 5.

Pracownicy szkoty maja obowiazek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich
kompetencje i umiejgtnosci - zgodnie z planem wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli
oraz rocznym planem szkolef pracownikéw samorzadowych.

§ 6.

1. Szczeglélowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwolawczego oraz sktadu
i sposobu powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. z 2000 nr 98 poz. 1066 ze zm.).

2. Praca pracownika samorzadowego Szkoly podlega ocenie na zasadach okreSlonych
W Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzqdowych.

§7.

1. Regulamin organizacyjny Szkoty okresla w szczegdlnosci:

1) szczegdlowe zakresy obowiazkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci kadry
kierowniczej Szkoty;

2) szczegotowa organizacje wewngetrzng dostosowana do realizowanych przez Szkote
celow oraz zadan wraz z zakresami zadanh komorek organizacyjnych
1 stanowisk pracy oraz systemem podleglosci stuzbowe;.

2. Kazdy pracownik Szkoty posiada sformulowany na pismie zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.



§ 8.

1. Delegowanie uprawnien w Szkole odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w Regulaminie
organizacyjnym.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sa w sposob:

1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;

2) uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9.

Misja Szkoty: Tworzenie szkoly bezpiecznej i przyjaznej, ktora umozliwia wszechstronny

rozwdj ucznidéw oraz dobrze przygotowuje ich do dalszego ksztalcenia

§ 10.

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnieniec mechanizméw identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celow Szkoly w sposdb zgodny z prawem, efektywny, 0szczedny
i terminowy, okreslanie jego skutkéw oraz podejmowanie adekwatnych srodkow zaradczych
w celu minimalizacji ryzyka.

§ 11.

Etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Ustalenie na poziomie komorek organizacyjnych Szkoty listy celow i zadan:
a) strategicznych - przewidzianych do realizacji w okresie nie krotszym niz rok,
b) operacyjnych - realizowanych na biezaco.

Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ konkretnych celow 1 zadan;

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

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

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

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

Monitorowanie realizacji celéw i1 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 (Prawdopodobicistwo) — OCena punktowa w skali:

1-3;
2) Skutku, jaki bedzie mialo ewentualne jego wystapienie (Skutek) - ocena punktowa
w skali: 1-3.

§ 13.

1. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Ilos¢

wystapienia ryzyka |punktow Przestanki

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

wysokie 3 wielokrotnie w ciagu roku.
, . Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
srednie 2 : ) .
kilkakrotnie w ciagu roku.
niskie 1 Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz

lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

2. Sposéb oceny skutku ryzyka:

Skutek wystapienia | Tlo$¢

ryzyka* punktow R igs

Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo
osiagania zalozonych celow.

Dotkliwa strata finansowa.
Znaczny uszczerbek na wizerunku.

Dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

wysoki 3

Spadek efektywnos$ci dziatania i obnizenie jakoSci
wykonywania zadan.

sredni 2 Niewielka strata finansowa.
Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zaktoécenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan.
niski 1 Bez uszczerbku dla wizerunku.
Skutki tatwe do usuniecia.

* Przy ocenie skutkow nalezy wzia¢ pod uwagg zaro6wno skutki finansowe jak 1 niefinansowe,
np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrat¢ szansy zrealizowania waznego dla szkoty
przedsigwzigcia, opoznienie w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

§ 14.

Punktowa istotno$¢ ryzyka (Iswmos¢) wystgpujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla SiQ wedmg wzoru: Istotnos¢ = Prawdopodobienstwo X Skutek

§ 15.




1. Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobienistwo
wysokie 3
srednie 2
niskie 1 2 3
niski $redni wysoki Skutek

2. Poziomy istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powazne - 6-9 punktow;
b) ryzyko umiarkowane - 3-4 punkty;
c) ryzyko nieznaczne - 1-2 punkty.
3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidulanie w odniesieniu do
kazdego celu/zadania.

§ 16.

Przyjmuje sig nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) tolerowanie —w przypadku, gdy nie istnieja obiektywne mozliwo$ci przeciwdziatania
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacjg;

3) przeciwdzialanie — podjgcie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméow kontrolnych);

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

Wykaz obszarow dziatania Szkoty (podlega aktualizacji bez koniecznosci zmiany niniejszego
regulaminu) okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 18.

Monitorowanie ryzyka jest procesem ciaglym i polega na okresowym przegladzie
wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia czy w trakcie realizacji celéw i zadan ich
punktowe oceny w zakresie istotnosci ulegty zmianie.

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

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



Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:

1) Jakie dziatania sa konieczne do podjecia;
2) Jaki poziom ryzyka nalezy osiagnaé¢ po podjeciu dziatan zaradczych;
3) Jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;
4) Jakie sa koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;
5) Czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.
Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi szkoty oraz pracownicy podejmuja na

biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajacego z odstepstw od
obowiazujacych procedur.

§ 19.

Realizacja celow 1 =zadan podlega ocenie uwzgledniajacej Kryteria: oszczednosci,
efektywnosci 1 skuteczno$ci.

§ 20.

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

Wzory Rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia zataczniki Nr 4a i 4b oraz 5a i 5b
do niniejszego regulaminu.

Mechanizmy kontroli
§21.

1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow
oraz innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i
dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna.

2. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utrata dokumentow okresla obowiazujaca w Szkole Instrukcja
kancelaryjna.

§ 22.

1. Kadra kierownicza Szkoty zapewnia odpowiedni nadzoér nad realizacja zadan przez
pracownikow.

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

§ 23.

1. Kontrole¢ finansowa sprawuje dyrektor Szkoty oraz pracownicy, ktorzy przejeli
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 nr 157 poz. 1240).

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



1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badaniec i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych,
ktérych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze $rodkéw publicznych, zobowiazani
sa:

1) dyrektor Szkoty, ktory przez kontrolg na etapie wstgpnym i biezacym, realizuje
biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,

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

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora Szkoly juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciagania zobowiazania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku, stanowi przestanke¢ odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstgpnej umoéw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sa korzystne dla Szkoly i maja pokrycie w planie
finansowym.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktory je
przygotowat, z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetien;
2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi 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 wewngtrznej kontroli finansowej zawarte sa
W Instrukcji kontroli finansowej i zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont oraz obiegu dowodow finansowo-ksiggowych oraz Regulaminie kontroli
wewnetrinej.

§ 24.

Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci w Szkole:

1) dziatania bedace nastgpstwem analiz ryzyka;

2) system zastepstw zapewniajacy ciaglo$¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowiazkéw pracownikéw, upowaznieniach i1 innych
dokumentach.



§ 25.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych okre$la obowiazujaca w Szkole
Polityka bezpieczenstwa wraz 7 instrukcjq zarzqdzania systemami informatycznymi
stuiqcymi do przetwarzania danych osobowych.

§ 26.

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

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

3. System, o ktérym mowa w ust. 1, oparty jest na tzw. elektronicznym panelu
administracyjnym, na ktorym sa zamieszczane wszystkie niezb¢dne do funkcjonowania
Szkoty informacje, jak np. zarzadzenia dyrektora, regulaminy i procedury wewngtrzne,
ogloszenia, protokoty narad kadry kierownicze;j.

4. Przeptyw informacji wewngtrznej w Szkole odbywa si¢ poprzez przekazywanie
wiadomos$ci pisemnie, jak rowniez droga elektroniczng.

Monitorowanie i ocena
§ 27.

1. Kadra Kkierownicza Szkoly roznego szczebla ramach wykonywania biezacych
obowiazkow monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy Szkoty przekazuja swoim przetozonym informacje, majace wptyw
na oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadczej.

3. Dyrektor Szkoty podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnos$ci poprzez zmiang
1 aktualizacjg funkcjonujacych procedur i regulaminow.

§ 28.

1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora Szkoty osoby kierujace komérkami
organizacyjnymi dokonuja samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypehienie
kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej, stanowiacego zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

2. Wypehione kwestionariusze oceny, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane sa do
dyrektora Szkoty.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowiazane sa do podejmowania dziatan 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 o$wiadczenia czastkowego 0 Stanie
kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora Szkoty za poprzedni rok.

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.

Dyrektor Szkoty sktada o$wiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w nieprzekraczalnym terminie do 15 stycznia kazdego roku do Urzedu Miasta
w Siedlcach (organu prowadzacego).

Wzor o$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej w Szkole zawiera zatacznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Wykaz obszarow dzialania Szkoly

Lp. | Skrot Pelna nazwa kategorii ryzyka

1. BS bezpieczenstwo szkoty

2. CS czynniki srodowiskowe

3. DD dziatalnos$¢ dydaktyczna

4. DW dziatalno$¢ wydawnicza

5. DWO dziatalnos$¢ wychowawczo-opiekuncza
6. FB finanse 1 budzet

7. GM gospodarowanie mieniem

8. MK mechanizmy kontrolne (wewngtrzne)
9. Pl przeplyw informacji

10. | RWP regulacje wewngtrzne 1 procedury
11. | SO struktura organizacyjna

12. | Sl systemy informatyczne

13. | WS wizerunek szkoty

14, | ZL zasoby ludzkie

15. | ZP zamoOwienia publiczne

16. | itd., itp.

ZALACZNIKNR 1
do regulaminu
kontroli zarzadczej

10



KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
DLA SZKOLY ZESPOLU SZKOL NR 2 W SIEDLCACH

ZALACZNIK NR 2
do regulaminu
kontroli zarzadczej

W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

CZESC I - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
calkiem

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulamindéw)

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy w szkole przyjety jest kodeks etyki i czy
WSZYSCY pracownicy przestrzegaja zasad w nim
okreslonych?

Czy w kodeksie etyki okreslono sposob reagowania
w przypadku nieetycznego postgpowania?

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy poziom wiedzy i umiejgtnosci zawodowych
pracownikow jest odpowiedni do skutecznej
realizacji zadan szkoty?

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze
niezbgdng do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy szkoly uczestnicza w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i umiejgtnosci?

Czy w szkole istnieje plan szkolen obejmujacy
nauczycieli oraz pracownikéw samorzadowych?

Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska odbywa si¢ w sposdb zapewniajacy
najlepszego kandydata?

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Czy szkota posiada regulamin organizacyjny
okreslajacy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych komorek organizacyjnych?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celow i zadan realizowanych w
szkole, oraz czy dokonuje si¢ jej przegladu?

10.

Czy wszyscy pracownicy szkoty posiadaja
aktualne, okreslone w formie pisemnej, zakresy
zadan i obowiazkow?

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

11.

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w
zakresie gospodarki finansowej jest precyzyjnie
okreslony, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji (np. czy okreslono rodzaj decyzji, do
podejmowania ktorych jest si¢ upowaznionym;
termin obowigzywania upowaznienia, itp.)?

12.

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy
powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej?
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CZESC Il - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

. . Nie Uwagi (odniesienie do
e FES e Nl catkiem | procedur, regulaminow)
MISJA
1. Czy szkota ma okre$lona misjg?
2 Czy misja szkoly jest ogodlnie dostgpna i znana
) pracownikom szkoty?
OKRESLENIE CELOW I ZADAN. MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACII
3 Czy w szkole jasno okreslono cele/zadania
' strategiczne?
4 Czy w szkole jasno okreslono cele/zadania
' operacyjne?
5. Czy cele i zadania sa znane pracownikom szkotly?
Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan
6 przypisane zostaty okre§lone komorki
' organizacyjne /zespoty/ osoby odpowiedzialne za
ich realizacjg?
7. Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?
8 Czy realizacja celow/zadan byta poddawana
) ocenie?
IDENTYFIKACJA RYZYKA
Czy w szkole dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w
9. odniesieniu do realizowanych celéw i zadan
(strategicznych oraz operacyjnych)?
10 Czy w szkole przyjeto procedure zarzadzania
" | ryzykiem?
ANALIZA RYZYKA
Czy okresla si¢ prawdopodobienstwo wystapienia
11. L . .
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?
12 Czy okresla sie kazdorazowo akceptowalny poziom
" | istotnos$ci ryzyka?
13 Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia
" | skutkdw oddziatywania ryzyka?
14 Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
" | dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr ryzyka)?
15 Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej
" | raz wroku?
REAKCJA NA RYZYK
16. | Czy okreslono sposoby eliminacji ryzyka?
Czy sa podejmowane dziatania majace na celu
17. O . .
zmniejszenie skutkow ryzyka?
CZESC 11l - MECHANIZMY KONTROLI
. . Nie Uwagi (odniesienie do
Lp. EAEILE LS Al calkiem | procedur, regulaminow)
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
Czy szkota posiada (w formie papierowe;j)
1. wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujace jej dzialalnos¢?
Czy pracownicy szkoty maja dostgp do
2 wewngtrznych procedur, instrukeji, wytycznych i
' innych dokumentow regulujace jej dziatalnos¢ w
zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan?
Czy wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i
3. inne dokumenty regulujace dziatalno$¢ szkoty sa na
biezaco aktualizowane?
Czy wewngtrzna dokumentacja tworzona w wyniku
4, przestrzegania norm okreslonych w procedurach

wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych i innych
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dokumentach jest tworzona, ewidencjonowana i
przechowywania zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujacej w szkole instrukcja kancelaryjnej?

NADZOR

Czy kadra kierownicza rdznego szczebla zapewnia
odpowiedni nadzor nad realizacja zadan przez
pracownikow?

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Czy w szkole wprowadzony zostat system
zastgpstw zapewniajacy ciaglo$¢ realizacji zadan?

Czy szkota zapewnia utrzymanie w szczegdlnosci
ciggtosci jej operacji finansowych i gospodarczych?

Czy zostaly okre$lone $rodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecnosci pracownikoéw petnigcych
kluczowe funkcje w szkole?

Czy system zastepstw okre§lony zostat w sposdb
formalny i ma odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

10.

Czy szkota posiada system zapewniajacy tworzenie
kopii zapasowych danych informatycznych?

OCHRONA ZASOBOW

11.

Czy szkota posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow materialnych, finansowych i
informatycznych?

12.

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

13.

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio
oznakowane?

14.

Czy w szkole prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

15.

Czy mienie szkoty jest ubezpieczone?

16.

Czy w szkole funkcjonuja procedury
zabezpieczenia mienia?

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACIJI FINANSOWYCH
| GOSPODARCZYCH

17.

Czy w szkole operacje finansowe i gospodarcze sa
rejestrowane zgodnie z obowiazujacymi
procedurami?

18.

Czy w jednostce zapewniony jest podziat
kluczowych obowiazkéw pomigdzy rézne osoby?

19.

Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja
operacji finansowych przed i po ich realizacji?

20.

Czy operacje finansowe sa zatwierdzane przez
kierownika szkoty lub osobg upowazniong zgodnie
Z wymaganymi procedurami?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

21.

Czy istnieja w Szkole procedury stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?
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CZESC 1V — INFORMACJA | KOMUNIKACJA

. . Nie Uwagi (odniesienie do
e FES e Nl catkiem | procedur, regulaminow)
BIEZACA INFORMACJA
Czy dostarczana pracownikom informacja jest
1 aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata a
' jednoczes$nie pomocna w realizowaniu nalozonych
zadan?
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
2 Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
) zapewnia przeptyw informacji?
Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
3. zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?
Czy istnieja mechanizmy, ktore zapewniaja
4. przekazywanie waznych informacji wewnatrz
szkotly?
KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
Czy system komunikacji szkoty z organem
5. prowadzacym oraz nadzorujacym jest efektywny i
sprawny?
Czy wymiana informacji z podmiotami
6. zewngtrznymi ma wptyw na osiaganie celow i
realizacj¢ zadan w jednostce?
7. Czy szkota posiada strong internetowa?
8 Czy informacje na stronie sa na biezaco
' aktualizowane?
CZESC V - MONITOROWANIE | OCENA
. . Nie Uwagi (odniesienie do
Lp. PR S Al catkiem | procedur, regulaminow)
1 Czy w szkole dokonywana byta pisemna analiza
' systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny?
2 Czy w szkole prowadzony jest proces biezacego
' monitorowania realizacji zadan?
3 Czy w jednostce znane sa Standardy kontroli
) zarzadczej?
Czy funkcjonujacy w szkole system kontroli
4. zarzadczej ogranicza wptyw ryzyka na realizacje
przez nig celow i zadan?
Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie
5. Lo L
zapewnienia ze kontrola zarzadcza funkcjonuje bez
zastrzezen?
Nazwa komoOrki OrganiZaCyJNe] ... ....eueeeneeet ettt et et et et e et eeeeeanans
Wypehiajacy ankiete:..........cooveiiiiiiiiiiii i Podpis ..oeveniiiiii
data: ..o

Uwagi/Ocena osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadczej:
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. ., Osoby odpowiedzialne za
Lp. Obszar Propozycje usprawnien el asie

l. Srodowisko wewnetrzne

1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

I1l. | Mechanizmy kontroli

IV. | Informacja i komunikacja

V. Monitorowanie o0 ocena

data i podpis
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ZALACZNIK NR 3
do regulaminu
kontroli zarzadczej

Oswiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej w Zespole Szkol nr 2 w Siedlcach

ul. Orlicz Dreszera 3

(ostateczny ksztatt oswiadczenia przyjmuje organ prowadzacy szkotg)

. . . Nie .
Lp Standardy kontroli zarzadczej Tak Nie calkiem Uwagi
1. | Przestrzeganie wartosci etycznych
2. | Kompetencje zawodowe
3. | Struktura organizacyjna
4. | Delegowanie uprawnien
5. | Misja
6 OkreS$lanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena
" | ich realizacji
7. | ldentyfikacja ryzyka
8. | Analiza ryzyka
9. | Reakcja na ryzyko
10. | Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
11.| Nadzor
12.| Ciaglos¢ dziatalnosci
13.| Ochrona zasobow
14 Szczeg_(i)l(?we mechani_zmy kontroli dotyczace
"| operacji finansowych i gospodarczych
15, Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych
16. | Biezaca informacja
17.| Komunikacja wewngtrzna
18. | Komunikacja zewngtrzna
19. | Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
20. | Samoocena
21. | Audyt wewngtrzny
29 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzadczej

Oswiadczam, iz ogot dziatan podjetych w kierowanej przeze mnie szkole zapewnia / nie
zapewnia* realizacje celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy.

data i podpis dyrektora szkoly
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Lp. Obszar Niezbgdne usprawnienia w szkole
. Srodowisko wewnetrzne

I. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Mechanizmy kontroli

V. Informacja i komunikacja

V. Monitorowanie o ocena

data i podpis dyrektora szkoly

*niewlasciwe skresli¢
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ZALACZNIK NR 4a do regulaminu kontroli zarzadczej

REJESTR RYZYKA DLA WYZNACZONYCH CELOW/ZADAN STRATEGICZNYCH (co najmniej rocznych) —narok ......... ..

(komorka organizacyjna)

Zagrozenia ryzykiem Mechanizmy Osoby Decyzja i podpis
. . jaki i Akc iczaj Lo i i
Cel/zadanie Termin Obszar (jaki bedzie efekt . Pr. Sk. lst. ograniczajace T’yzyko. odpowiedzialne dyrektora./kle.rowmka
Lp. i , R B negatywnego zdarzenia | (1-3 | (1-3 ept. | (czynnosci, ktore maja L. / osoby kierujacej
(ujety w sposob konkretny) realizacji | dziatania " S (PxS) L (whasciciele
zagrazajacego realizacji | pkt) | pkt) Ist. | zapobiega¢ negatywnym ryzyka) kom. org. - zgodna z
celu/zadania) zdarzeniom) yzy §16 Regulaminu
1.
2.
3.
4.
5.
6.
. i ZALACZNIK NR 4b do regulaminu kontroli zarzadczej
REJESTR RYZYKA DLA WYZNACZONYCH CELOW/ZADAN OPERACYJNYCH _(biezacych) —narok .......... ...
(komorka organizacyjna)
Zagrozenia ryzykiem Mechanizmy Osoby Decyzja i podpis
i i . . . Akc . . i . - -
Cel/zadanie Termin Obszar (jaki bedzie efekt _ Pr. Sk. Ist ograniczajace }'yzyko. odpowiedzialne dyrektora'/kle'rowmka
Lp. . , o . .| negatywnego zdarzenia | (1-3 | (1-3 ept. | (czynnosci, ktore maja L . / osoby kierujace;j
(ujety w sposob konkretny) realizacji | dziatania . R (PxS) . (whasciciele
zagrazajacego realizacji | pkt) | pkt) Ist. | zapobiega¢ negatywnym ryzyka) kom. org. - zgodna z
celu/zadania) zdarzeniom) yzy §16 Regulaminu
1.
2.
3.
4.
5.
6.




NR 5a do regulaminu kontroli zarzadczej

( komdrka organizacyjna )

REJESTR ODSTEPSTW OD NORM ORAZ PROCEDUR UJAWNIONYCH W TRAKCIE REALIZACJI CELOW/ZADAN STRATEGICZNYCH w 2011 .

Nr celu/ Podpis
] i dstepstwo od normy/ Opis skutkow . S . .
Cel/zadanie zadania | Odstep Y Data P Podjete dziatania kierownika /
l.p. - . (z procedury .~ . . | Przyczyny odstepstwa (w przypadku braku Lo
(przepisane z Rejestru ryzyka) Rejestru | (na czym polega) ujawnienia - zaradcze Esoby kierujacej
ryzyka) om. org.
1.
2.
3.
4.
5.
6.

ZALACZNIK NR 5b do regulaminu kontroli zarzadczej

( komdrka organizacyjna )

REJESTR ODSTEPSTW OD NORM ORAZ PROCEDUR UJAWNIONYCH W TRAKCIE REALIZACJI CELOW/ZADAN OPERACYJNYCH w 2011 r.

IS Il B A B




