Szkota Podstawowa Nr 1
w Smolnicy
Smolnica 20, 74-400 DEBNO Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2017/2018

tel, 95 760 14 90 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Smolnicy
z dnia 3 stycznia 2018 r.

Regulamin Kontroli Zarzadczej

Szkola Podstawowa nr 1 w Smolnicy

Postanowienia ogolne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzgdeze] w szkole.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan szkoly w sposob:
1) zgodny z prawem,
2) efektywny,
3) oszczedny,

4) terminowy.
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. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow.
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji.
7) zarzagdzania ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne

§3

Zatrudnieni w szkole pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych. okreslonych w Kodeksie
Etycznym Pracownikow Niepedagogicznych, stanowiacym zatacznik nr 1 do regulaminu.

§4

Nauczyciele sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych w Kodeksie
Etycznym Nauczyciela, stanowiagcym zatacznik nr 2 do regulaminu.
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§5

Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob. aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sklad ktorej
wchodza:

1) dyrektor,

2) dwoch czlonkow — osoby powolane przez dyrektora.

Kwalifikacje zatrudnionych w szkole pracownikow niebedacych nauczycielami okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (T.j. Dz. U.2014.1786: zm.: Dz.U.2017.1621).

Kazdy pracownik szkoly posiada sformutowany na pismie zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§6

Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szezegdlowe regulacje dotyczgce oceny pracy
nauczyciela zawiera rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 grudnia 2016
r. w sprawic kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania
odwotawczego oraz skladu i sposobu powolywania zespolu oceniajacego (Dz.U.2016.
2035z 15.12.2016 1.).

Szczegdblowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sa okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz.U.2013.393 z 26.03.2013

i)

§7

Strukture organizacyjna szkoly, szczegdélowy zakres kompetencji dyrektora i pozostalych
pracownikow okresla Regulamin Organizacyjny Szkoly. stanowiacy zatgcznik nr 3 do
regulaminu .

Mechanizmy kontroli zarzadczej

§8

Misja szkoly jest tworzenie uczniom mozliwosci pelnego rozwoju intelektualnego,
psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci i wolnosci $wiatopogladowej oraz
przygotowanie do dalszego ksztalcenia.
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§9

Cele szkoty sa okreslane w rocznej perspektywie.

Cele szkoty na rok kolejny okresla zespot w sklad ktorego wehodza:
1) dyrektor szkoty.

2) czlonek — osoba powolana przez dyrektora,

3) gloéwny ksiegowy.

Zespol okresla cele szkoty na rok kolejny w terminie do 31 sierpnia kazdego roku.

Wyznaczone przez zespol cele sa wpisywane w rejestrze rocznych planow zadan szkoly.
stanowigcym zalacznik nr 4 do regulaminu.
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Ryzyko nalezy rozumieé, jako prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, zaniechania
lub dzialania, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz
osiagniecie celéw. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego
poszezegdinym celom i zadaniom umieszczonym w rocznym planie dzialania szkoly.
Podczas identytikacji rvzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:
a) ryzyko finansowe.
b) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
¢) ryzyko dzialalnosci.
d) ryzyko zewngtrzne.
Przyklady ryzyka, wystepujace w ramach poszczegolnych kategorii, przedstawia tabela
stanowigca zatacznik nr 5 do regulaminu. :
Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do mozliwosci zaistnienia
zdarzenia (zagrozenia), ktore bedzie mialo wplyw na realizacj¢ celow 1 zdan
realizowanych w szkole.
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie:
a) ustalenia audytu wewnetrznego 1 zewnetrznego.
b) wyniki ocen.
¢) wyniki kontroli.
Analiza ryzyka: zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie majacej na celu:
1) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia (przyczyny, powtarzalnos¢) danego
ryzyka.

2) eliminowanie jego skutkow,

3) okreslenie poziomow ryzyka:
a) ryzyko powazne - 3 punkty,
b) ryzyko umiarkowane - 2 punkty
¢) ryzyko nieznaczne - 1 punkt

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko powazne i umiarkowane

przekracza akceptowany poziom ryzyka. Zasady oceny wplywu ryzyka zawiera

zatgeznik nr 6 do regulaminu.

Reakcje naryzyko idzialania zarzadcze. Na podstawie analizy ryzyka

i przewidywanych skutkow wystapienia danego ryzyka okresla si¢ rodzaj mozliwych

reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie prawdopodobienstwa wystapienia nieckorzystnych zdarzen i zjawisk.

2) przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia (w formie ubezpieczenia).

3) wycofanie si¢ z zadania,

4) dziatania podejmowane przez dyrektora szkoly i pracownikow w celu zmniejszenia
danego ryzyka do zaakceptowanego poziomu.

§10

Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow ustalonych
w trybie okreslonym w § 9 regulaminu.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

1) identyfikacje ryzyka,

2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewnetrznego
i zewngtrznego, wyniki ocen i kontroli.

Identyfikacji ryzyk dokonuje zespol okreslony w § 9 regulaminu.

O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.
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Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje szkola.

O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.
Zidentyfikowane ryzyka sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowiacym zalacznik
nr 7 do regulaminu.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow wystapienia ryzyka.

Analizy ryzyka dokonuje zespot okreslony w § 9 regulaminu.

. Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sa wpisywane w rejestrze celow 1 ryzyk,

stanowigcym zalacznik nr 7 do regulaminu.

§11

Dyrektor szkoly i pozostali czlonkowie zespolu okreslonego w § 9 regulaminu na
podstawie wynikow analizy ryzyka i przewidywanych skutkéw wystapienia ryzyka
okreslaja rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, akceptacja,
dziatanie, wycofanie).

Czlonkowie zespotu okreslaja dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dzialan w reakcji na ryzyko sa wpisywane
w rejestrze celow i ryzyk, stanowiacym zatacznik nr 7 do regulaminu.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje dzialan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoly i osoby odpowiedzialne za realizacjg
celow szkoly za dany rok.

Mechanizmy kontroli finansowe;j

§12

Kontrole finansowa sprawuje dyrektor szkoly lub pracownicy. ktorzy przejeli obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2017.2077 t.j. z 10.11.2017 r.).

1.
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Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

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

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,
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3) prowadzenie gospodarki finansowej.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzaf finansowych,

ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze $rodkéw publicznych, zobowiazani

sa:

1) dyrektor szkoly. 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.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkow inwestycyjnych

dokonywana jest przez dyrektora szkoly juz na etapie przygotowywania projektu

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

dokonania wydatku. stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.
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W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwroci¢ uwage. czy ustalenia w nich

zaproponowane, a dotyczace kosztow sa korzystne dla szkoly 1 maja pokrycie w planie

finansowym szkoly.

W razic ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepne]

kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi szkoly z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupelnien.

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego. ktory

podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi

nieprawidlowosci.
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Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentow oraz gospodarki finansowej
w formie procedur kontroli sa regulowane odpowiednimi przepisami wewnetrznymi.

Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utratg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna. przyjeta
zarzadzeniem dyrektora nr 10/2014 z dnia 15 lipca 2014 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania skladnicy akt.

Monitorowanie i ocena
§13

Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okreslonym czasie.

Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje skutecznosc
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg takze pracownicy
wyznaczeni przez dyrektora.

Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje. majace wplyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci poprzez zmiane
i aktualizacje funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminow.

§14

Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoly przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.
Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

§15

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audyiow © Losimodn
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczemia o stamse Somimod
zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora szkoly za poprzedn: rok.




3. Wzor oswiadezenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadza si¢ wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej (Dz.U.2010.238.1581
z17.12.2010 £).
DYREKT:(}R ZKOLY
Zalaczniki:

. Kodeks Etyczny Pracownikow Niepedagogicznych

2. Kodeks Etyczny Nauczyciela

3. Regulamin Organizacyjny Szkoty

4. Rejestr rocznych planow zadan szkoty

5. Kategorie ryzyka w szkole

6. Zasady oceny ryzyka

7. Rejestr celow i ryzyvk w Szkole Podstawowej nr 1 w Smolnicy



