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" RABY PEDAGOGICZNEJ ZESPOLU SZKOE, W WIECHLICACH
Z dnia 19 stycznia 2017 1.

NP 024-

w sprawie zatwierdzenia procedury Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Zespole Szk6t w Wiechlicach

Na podstawic art. 39 ust. 3 pkt 3 ustawy o systemie o$wiaty i art. 69 ust. 1 pkt 3 i art. 53
w zw. z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.,) oraz w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych”, okre§lone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz, MF, Nr 15, poz. 84) uchwala sig, co nastepuje:

§1
Rada Pedagogiczna zatwierdza procedure Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Zespole Szkot

w Wiechlicach, stanowiaca zatacznik nr 1 do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza sie¢ dyrektorowi szkoly.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 19 stycznia 2017 1.

Przewodniczacy Rady Pedagogiczne;j

Dyrektor Zespotu Szkét w Wiechlicach
Cecylia Brodzinska

)
Zes b

rjn‘ woplile Brodzinsho
4 )







Regulamin Kontroli Zarzadczej w Zespole Szkot w Wiechlicach

Zatacznik nr 1

do Uchwaty nr 33/2016/2017

Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét w Wiechlicach
o z dnia 19 stycznia 2017 r.
NIP 624-18-015.528 . REGOM 281081966 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze]
w Zespole Szkot w Wiechlicach

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
W ZESPOLE SZKOL. W WIECHLICACH

Postanowienia ogélne

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzgdczej w Zespole Szkét w Wiechlicach.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§2
1. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan szkoty w sposéb:
a) zgodny z prawem,
b) efektywny,
c) oszczedny,
d) terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b} skutecznodcii efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.
3. System kontroli zarzadczej w szkole to zintegrowany zbidr elementdow i procesow
obejmujacych gtéwnie:
a) Srodowisko wewnetrzne,
b) celeizarzadzanie ryzykiem,
c} mechanizmy kontroli,
d) informacje i komunikacje,
e) monitorowanie i oceng.
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Srodowisko wewnetrzne

§3
Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sig w:
a) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikéw wartoéci etycznych obowigzujacych w

szkole,
b) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw,
c} istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,
d) identyfikacji ryzyka i reakeji na nie,
e) wihasciwym delegowaniu (powierzaniu) cbowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§4
Pracownicy Zespotu Szkdt w Wiechlicach zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie przyjetych

norm i wartoéci etycznych.

§5
Pracownicy Zespotu Szkét w Wiechlicach, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki,

kieruja sie osobistg i zawodowag uczciwoscia.

§6
Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

§7

Zapewnia sie rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow i osob zarzadzajacych Szkofa.

§8
Kazdemu pracownikowi Szkoly okreéla sie zakres obowiazkéw i przydziat czynnosci,
okresélajacy zakres jego obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci.

§9
Praca nauczyciela w Szkole podlega ocenie. Szczegdtowe regulacje dotyczace
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajduja sie w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowe] z dnia 21 grudnia 2012r w sprawie kryteridw i trybu dokonywania oceny pracy
nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu

oceniajgcego (Dz. U. poz. 1538).

§10
Ocenie podlega praca pracownika administracji i obstugi zatrudnionego w Szkole.




.
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§11
Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takie rozumienie
znaczenia systemu kontroli zarzadczej.

§12
Strukture organizacyjng Szkoly, szczegdtowy zakres kompetencji Kierownictwa, nauczycieli i
pracownikdw administracji i obstugi okresiaja Statut Szkoty oraz indywidualne przydzialy

czynnosci pracownikow.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§13

Zespdt Szkot w Wiechlicach jest szkotg nowoczesng, przyjazna, przygotowujacy absolwentow
do samodzielnego funkcjonowania w otaczajgcym $wiecie, nastawionych na osigganie
sukcesow. Uczen korzysta z najnowszych zdobyczy techniki informacyjnej, rozwija swoje
zainteresowania i zdolnosci, pracuje metodami aktywnymi. Nad rozwojem ucznia czuwa
wykwalifikowana, kompetentna, zaangazowana i odpowiedzialna kadra pedagogiczna,
stosujaca metody nauczania i wychowania odpowiednio dobrane pod danego ucznia. Rodzice
sg wspdtautorami zycia szkoty.

§14
Misja Szkoty w obszarze pracy wychowawczej bedzie wszechstronny rozwoj ucznidw w
wymiarze intelektualnym, psychicznym, spotecznym zdrowotnym, estetycznym i moralnym w

bezpiecznym oraz przyjaznym $rodowisku szkolnym.

§15
Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majace na celu rozpoznanie, ocene i sterowanie ryzykiem
oraz kontrole podjetych dziatan.

§16
Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji celow i zadan.
Celem rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajéw ryzyka, ktére wigza sie z danym

dziataniem.

§17
Celem oceny jest ustalenie tych czynnikéw ryzyka, na ktére nalezy zwrdcic szczegdlng uwage.

§18
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
a} identyfikacje ryzyka,
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b} monitorowanie realizacji zadan,
c) analize ryzyka i podejmowanie dziatari zaradczych.

§ 19
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu zewnetrznego, wyniki ocen i

kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 20
Identyfikacji ryzyk dokonuje komisja w sktadzie Dyrektor Szkoty i Gtéwny Ksiggowy.

§21
O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje Dyrektor Szkoty.

§22
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkéw, w ktérych funkcjonuje Szkota.

§23
O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.

§ 24
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majacej na celu okreslenie moliwych skutkow

wystgpienia danego ryzyka.

§ 25
Analizy ryzyka dokonuje komisja, o ktérej mowa w §20. Wyniki analizy dofaczone sg do
niniejszego regulaminu jako zatgcznik nr 1.

§ 26
Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1. Prawdopodobieristwa jego wystapienia (P) — ocena pu'nktowa w skali: 1-5.
2. Skutku, jaki bedzie miafo ewentualne jego wystgpienie (S) — ocena punktowa w
skali: 1-5.
3. Obliczenie Istotnosci ryzyka (1) jako iloczyn prawdopodobieristwa i skutku (I = P * ).
4. Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka.

§ 27
Sposdb oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo llosé
Przestanki

wystapienia ryzyka punktow

T




s

bardzo wysokie

Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie bardzo czesto w ciggu roku

wysokie

Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie czesto w ciggu roku

srednie

Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie kilkakrotnie w ciagu roku

Niskie

Przewiduje sie, Ze zdarzenie objgte ryzykiem, zdarzy
sie raz

bardzo niskie

Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem nie
zdarzy sie w ciggu roku

Sposob oceny skutku ryzyka:

§28

Skutek wystapienia

ryzyka*®

llosé

punktow

Przestanki

bardzo wysoki

Brak realizacji kluczowych celdw

Staty uszczerbek na wizerunku

Brak mozliwosci przywrocenia stanu poprzedniego
Utrata Zycia

wysoki

Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo
osiggania zatozonych celdéw

Dotkliwa strata finansowa

Znaczny uszczerbek na wizerunku

Diugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego

sredni

Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci
wykonywania zadan

Pewna strata finansowa

Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Niski

Niewielkie zaktécenie lub opdznienie
w wykonywaniu zadan

Bez uszczerbku dla wizerunku

Skutki tatwe do usunigcia

Niewielkie obrazenia

Mata strata finansowa

bardzo niski

Krétkotrwate zaktécenia w dziatalnosci
Brak dotkliwych skutkéw
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Brak straty finansowej

* Przy ocenie skutkéw nalezy wzigé pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak i niefinansowe,
np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania waznego dla Szkoty
przedsiewziecia, opdZnienie w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

e

§29
Istotnosé ryzyka:
Prawdopodohieiistwo
bardzo wysokie 5
Wysokie 4
Srednie g
Niskie 2y
bardzo niskie _ g e
bardzo | .4 éredni | wysoki | P2T9%° Skutek
niski . wysoki
Poziomy istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powaine — poziom C
b) ryzyko umiarkowane —poziom B [
¢) ryzyko nieznaczne — poziom A
Mechanizmy kontroli

§ 30
W Szkole zostajg przyjete nastepujace mechanizmy kontroli zarzadczej:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
2. Nadzér nad dziatalnoscig Szkoty.
3. Ochrona zasobow Szkoty.

§31
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Szkole stanowig w szczegolnosci regulaminy,
polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami
Dyrektora, a takie zakresy czynnosci, uprawniert i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji celdw, zadan i proceséw. Dokumentacja ta jest
spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktorych jest niezbedna.
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§ 32
Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie na poziom A. Obszary objgte poziomem A
nie podlegajg kontroli.

§33
Obszary podjete mechanizmem kontroli s3 okreslone poziomem istotnosci ryzyka B oraz C.

§ 34
W przypadku poziomu B kontrola polega na kwartalnych badaniach poprawnosci dziatarh w
okreslonych obszarach.

§ 35
W przypadku poziomu C kontrola polega na miesiecznych badaniach poprawnosci dziatarnh w
okreslonych obszarach.

§ 36
Kontrole wskazanych obszaréw wykonuje Dyrektor Szkoty lub osoby powotane przez

Dyrektora.

§ 37
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli, kontrolujacy zobowigzany
jest natychmiast powiadomié o tym fakcie Dyrektora Szkofy. Dyrektor zobowigzany jest podjaé
czynnosci naprawcze dazace do usuniecia nieprawidtowosci.

§ 38
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych okres$la obowigzujgca w Szkole
Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych wraz z Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Informacja i komunikacja

§ 39
Istniejgcy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

§ 40
Na poziomie Szkoty, zespotéw zadaniowych, organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z
pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy Szkoty oraz sprawy dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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§41
Przeptyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa sie na bieigco z wykorzystaniem
ogolnodostepnych kanatéw i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczajg si¢ gfownie:
komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta
elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz szkolenia wewnetrzne.

§42
System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swoja rolg i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej.

Monitorowanie i ocena

§43
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Dyrektor Szkoty, w
ramach wykonywania biezgcych obowigzkdw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej

poszczegodlnych elementow.

§ 44
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas biezgcych obowiazkow przez
pracownikéw Szkoty, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania
okresowych sprawozdan i raportow. Wszyscy pracownicy Szkoly przekazuja informacje,
majgce wptyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej.

§45
Dyrektor Szkoty podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w
funkcjonowaniu kontroli zarzadcze], w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacjg
funkcjonujacych procedur i regulaminéw.

§ 46
Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkoly, przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.
1. Samooceny dokonuje Dyrektor Szkoty.
2. Wyniki samooceny wpisywane sq w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zatgcznik

nr 2 do regulaminu.

§47
Wyniki monitorowania, samoaceny oraz przeprowadzonych kontroli s3 podstawg oceny stanu
kontroli zarzadczej w Szkole. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawg do
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Szkoty za poprzedni

9
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rok. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 48
Doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Szkole jest procesem cigglym, realizowanym w
oparciu o wyciggniete wnioski wynikajagce z bieigcego funkcjonowania, biezacych i
projektowanych aktéw normatywnych.

§ 49
Niniejszy dokument podlega okresowym przegladom oraz koniecznym uzupetnieniom,
wynikajgcym z rozwoju funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Szkole.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadcze]

Obszary kontrolne w Zespole Szkét w Wiechlicach

Organizacja prawna

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

Skutek

wystapienia
ryzyka

Istotnoéé
ryzyka

Poziom

istotnosci
ryzyka

Zgodnosc dokumentacji
z aktualnymi wymogami
i przepisami prawa

Zgodnosc stanu
rzeczywistego Szkoty ze
stanem wymaganym (ilos¢
oddziatéw, zatrudnienie,
kadry, inne)

2.

Gospodarka finansowa

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienistwo
wystgpienia ryzyka

Skutek

wystgpienia
ryzyka

Istotnosc
ryzyka

Poziom

istotnosci
ryzyka

Brak prawidtowego
planowania budietu Szkoty

3

A

Zaniechanie dochodow

4

A

Nieprzekazanie przez Szkote
do budzetu pobranych
dochoddw naleinych
jednostce samorzadu
terytorialnego lub
nieterminowe przekazanie
tych dochodow

Podejmowanie zobowigzan
finansowych bez pokrycia

Przekazanie do Urzedu
Miasta informacji o zmianie
planu z opdinieniem

Dopuszczenie przez
Dyrektora Szkoty do
dokonania wydatku
powodujgcego przekroczenie
kwoty wydatkow ustalone]
w rocznym planie
finansowym

Dopuszczenie przez
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Dyrektora Szkoty do
niewykonania zobowigzania
jednostki, ktérego termin
uptynat wskutek zaniedbania
lub niewypetnienia
obowigzkdéw; niewykonanie
zobowigzania Szkoty, ktérego
skutkiem jest zapfata
odsetek, kar lub optat

Wyptacenie wynagrodzenia
przed wystawieniem
rachunku

Brak przejrzystosci

i terminowosdci

w prowadzeniu ksigg
rachunkowych

10

Nierzetelne sporzadzanie
sprawozdan budzetowych
i finansowych
przekazywanych do organu
prowadzacego

11

Biedne i nieterminowe
wprowadzanie danych do
systemu informatycznego
prowadzonego przez organ
nadzorujgcy

12

Nieterminowe wyptacanie
wynagrodzen

13

Brak kartotek wynagrodzen
oraz zasitkowych

14

Nieterminowe rozliczanie i
odprowadzanie ZUS i Urzedu
Skarbowego

10

Gospodarka majatkowa

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka

Skutek

wystapienia
ryzyka

Istotnosc
ryzyka

Poziom

istotnosci
ryzyka

Nieprzypisanie

2

4

8
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odpowiedzialnosci
materialnej

Zaniechanie
przeprowadzenia lub
rozliczania inwentaryzacji

2 | oraz przeprowadzenie lub 2 4 8 B
rozliczenie inwentaryzacji
w sposob niezgodny
z przepisami
Brak zabezpieczenia lub
3 | niewlasciwe zabezpieczenie 2 4 8 B
majatku
Niewtasciwa ewidencja
4 | $rodkow trwatych 2 2 4 A
i wyposazenia
4. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Skutek Poziom
. . Prawdopodobieristwo L. Istotnosé | ..
Lp. Zidentyfikowane ryzyko . wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
1 Regulamin niezgodny ) 3 6 A
z ustawg
Udzielanie Swi p
3 : 2|elan|.e swmdczen' 5 4 8 B
niezgodnie z regulaminem
3 | Zle naliczony odpis 1 4 4 A
5. ZamoOwienia publiczne
Skutek Poziom
. i Prawdopodobienstwo L. Istotnosc | | ..
Lp. Zidentyfikowane ryzyko . wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Ni estrzegani isé
1 ieprz z, g:jml'e przz?plsow 5 3 6 A
prawa zamowien publicznych
Niezgodnosc zapisow
w Regulaminach
2 | wewnetrznych dotyczacych 2 3 6 A
udzielania zamowienia
publicznego
Brak od iedniej
3 odpowiednie] 2 3 6 A

dokumentacji
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6. Zasoby ludzkie

Skutek Poziom
. . Prawdopodobienstwo .. Istotnosc | | L.
Lp. Zidentyfikowane ryzyko tapien K wystapienia vka istotnosci
wystapienia ryzyka
ystgp ryzy ryzyka ryzy ryzyka
Nieprowadzenie akt
hiubi
1 osobowyc .|le.ICh . 2 4 g 8
prowadzenie niezgodnie
z obowiazujgcymi przepisami
3 Brak Iu.b nlew’fasu,w.e 5 5 4 A
przydziaty czynnosci
Nieprowadzenie bad?
3 | nierzetelne prowadzenie 2 2 4 A
ewidencji czasu pracy
4 | Brak szkolen z zakresu BHP 3 3 9 B
€ 5 Przeprowtadzame naborow 1 3 3 A
niezgodnie z prawem
Brak badan okresowych
t h i kentrolnych lub
6 fNS epnych i .on rolnych lu 4 5 g B
ich wykonanie
z przekroczeniem terminéw
; Meodpowuedrue N 1 5 5 A
wynagrodzenie pracownikow
Zakres szkoleni i doskonalen
8 | jest zgodny z potrzebami 3 2 6 A
i planem Szkoty
9 Brak okre_zs?wvch ocen 3 1 3 A
pracownikéw
10 | Brak dyscypliny pracy 4 3 12 B
G 11 Nlerzeteine'sporzqdzame 5 5 4 A
sprawozdan kadrowych
7. Dzialalnos$¢ dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza
Skutek Poziom
. . Prawdopodobieristwo L. Istotnos¢ | . .
Lp. Zidentyfikowane ryzyko .. wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Brak kontroli zapisow
w dziennikach lekcyjnych
1 | iinnych dokumentach 4 2 8 B
potwierdzajacych realizacje
zadan pracownikow
5 Btedy oraz usterki . 5 q 5
metodyczne | wychowawcze
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W pracy z uczniami

Nieprzygotowanie sig do
lekgji, zaniedbywanie
samoksztatcenia

i podnoszenia kwalifikacji

Niezastosowanie sig do
zaleceti poradni
pedagogiczno-
psychologiczne]

Bfedy w ocenianiu ucznidw
przez nauczycieli

Brak opieki nad uczniami
w Szkole

Nieprawidtowe
wprowadzenie danych
ucznidw z dysfunkcjami do
SIO

Nieprawidtowe
8 | wprowadzenie danych
ucznidw do SIO

Brak aktualizacji danych
uczniow w SIO

Brak aktualizacji pozostatych

10
danych w SIO

Wprowadzenie
11 | nieprawdziwych danych do
systemu rekrutacyjnego

Wprowadzenie
nieprawdziwych danych do
systemu Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej

12

Zaniechanie sktadania lub
13 | sktadanie btednych deklaracji
Pefron

Brak lub btedne
14 | wprowadzanie danych do
ksiegi uczniow

Nieprawidtowo wypetniona

15 _ .
legitymacja szkolna

16 Brak potwierdzenia realizacji
obowigzku szkolnego

17 Niepetna dokumentacja

wycieczek

18 | Niepetna dokumentacja
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ucznia

19

Nieprawidtowo prowadzone
arkusze ocen

20

Nieprawidtowo prowadzone
dzienniki lekcyjne

21

Niedotrzymanie procedur
dotyczacych
przeprowadzenia egzamindw
gimnazjalnych

22

Niedotrzymanie procedur
dotyczacych
przeprowadzenia egzamindw
wewnatrzszkolnych

23

Brak przeptywu informacji
miedzy wychowawcy

a psychologiem

i pedagogiem szkolnym

24

Btedy w dokumentaciji
dotyczacej rzadowego
programu pomocy uczniom
~Wyprawka szkolna”

25

Brak oczekiwanych efektow
dziatan w celu poprawy
frekwencji

26

Staba wspétpraca z rodzicami

27

Brak reakcji na ryzykowne
zachowania wsrdd ucznidw

8. Bezpieczenstwo

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka

Skutek

wystapienia
ryzyka

Istotnosé
ryzyka

Poziom

istotnosci
ryzyka

Brak aktualnych instrukcji —
zasady postepowania, plany
ewakuacyjne i alarmowe, itp.

A

Brak odpowiedniego
zabezpieczenia w sprzet
gasniczy, ochronny, srodki
facznosci

Brak harmonogramow
¢wiczen, ewakuacji probnych

Brak przegladu hiezacego
Szkoly
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Nieprawidiowe
5 | zabezpieczenie budynku
Szkoty
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Kwestionariusz samooceny
dla Zespohu Szkot w Wiechlicach
w zakresie stosowania standardow kontroli zarzadczej

Srodowisko wewnetrzne

Lp. Pytanie Tak Nie Srednio Uwagi

Czy wszyscy pracownicy przestrzegaja ogélnie
przyjetych norm i wartosci etycznych?

Czy poziom wiedzy i umiejetnosci
2 | zawodowych pracownikdw jest odpowiedni
do skutecznej realizacji zadan szkoty?

Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg
3 | wiedze niezbedng do realizowania
natozonych zadan?

Czy pracownicy szkoly uczestnicza
4 | w szkoleniach podwyiszajacych kompetencje
i umiejetnosci?

Czy w szkole istnieje plan szkolen obejmujgcy
5 | nauczycieli oraz pracownikdw
samorzadowych?

Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
6 | stanowiska odbywa sie w sposéb
zapewniajacy najlepszego kandydata?

Czy wszyscy pracownicy szkoty posiadaja
aktualne, zakresy zadart i obowigzkow?

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien
w zakresie gospodarki finansowej jest
precyzyjnie okreslony, stosownie do wagi

8 | podejmowanych decyzji (np. czy okredlono
rodzaj decyzji, do podejmowania ktorych jest
sie upowaznionym; termin obowigzywania
upowaznienia itp.)?

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy
9 | powierzaniu uprawnien w zakresie
gospodarki finansowej?
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Cele i zarzadzanie ryzykiem

Lp.

Pytanie

Tak

$rednio

Uwagi

Czy szkota ma okreslong misje?

Czy misja szkofy jest ogoinie dostepna I znana

pracownikom szkoty?

Czy w szkole jasno okreslono cele/zadania

strategiczne?

Czy w szkole jasno okreélono cele/zadania

operacyjne?

Czy cele 1 zadania sg znane pracownikom

szkoty?

Czy do realizacji poszczegélnych celéw/zadan
przypisane zostaty okres$lone zespoty/osoby
odpowiedzialne za ich realizacje?

Czy wykonanie celéw/zadan jest

monitorowane?

Czy realizacja celow/zadan byfa poddawana

ocenie?

Czy w szkole dokonuje sig identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do realizowanych celdw i
zadan (strategicznych oraz operacyjnych)?

10

Czy w szkole przyjeto procedure zarzadzania

ryzykiem?

11

Czy okresla sig prawdopodobieristwo
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych
jego skutkéw?

12

Czy okre$la sie kazdorazowo akceptowalny

poziom istotnosci ryzyka?

13

Czy podejmowane s3 dziatania w celu

zmniejszenia skutkéw oddziatywania ryzyka?

14

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajgca
dokonanie identyfikacji ryzyka (np.
rejestr ryzyka)?

15

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co

najmnie]j raz w roku?

16

Czy sg podejmowane dzialania majace na celu

Zmniejszenie skutkéw ryzyka?




T
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Mechanizmy kontroli

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

$rednio

Uwagi

Czy szkola posiada wewnetrzne procedury,
instrukcje, wytyczne iinne dokumenty
regulujace jej dziatalnosc?

Czy pracownicy szkoly majg dostep

do wewnetrznych procedur, instrukcji,
wytycznych i innych dokumentdw regulujace
jej dziatalnos¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan?

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne i inne dokumenty regulujgce
dziatalnosc¢ szkoly sg na biezgco
aktualizowane?

Czy kadra kierownicza zapewnia odpowiedni
nadzér nad realizacjg zadan przez
pracownikow?

Czy w szkole wprowadzony zostat system
zastepstw zapewniajacy cigglosé realizacji
zadan?

Czy szkota zapewnia utrzymanie
w szczegolnosci ciggtosci jej operaci
finansowych i gospodarczych?

Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze
w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych

kluczowe funkcje w szkole?

Czy w szkole prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

Czy szkota posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobdw
materialnych, finansowych

i informatycznych?

10

Czy sktadniki majatku trwalego sa
odpowiednio oznakowane?

11

Czy mienie szkoty jest ubezpieczone?

12

Czy w szkole funkcjonuja procedury
zabezpieczenia mienia?

13

Czy w szkole operacje finansowe
i gospodarcze s3 rejestrowane zgodnie
z cbowigzujacymi procedurami?

14

Czy w jednostce zapewniony jest podziat
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kluczowych obowigzkéw pomiedzy
rézne osoby?

15

Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja

operacji finansowych przed i po ich realizacji?

16

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane przez
Dyrektora Szkoly lub osobe upowazniong

zgodnie z wymaganymi procedurami?

Informacjé i komunikacja

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

$rednio

Uwagi

Czy dostarczana pracownikom informacja
jest aktualna, rzetelna, kompletna i

zrozumiata, a jednoczesnie pomocna
w realizowaniu natozonych zadan?

Czy istniejacy system komunikacji

wewnetrznej zapewnia przeptyw informacji?

Czy istniejacy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia wlaéciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw?

Czy system komunikacji szkoty z organem
prowadzacym oraz nadzorujgcym
jest efektywny i sprawny?

Czy wymiana informacji z podmiotami
zewnetrznymi ma wplyw na osigganie
celdw i realizacje zadari w jednostce?

Czy szkofa posiada strong internetowa

i Biuletyn Informacji Publicznej?

Czy informacje na stronie i BIP sg na biezgco

aktualizowane?

Monitorowanie i ocena

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Srednio

Uwagi

Czy w szkole dokonywana byta pisemna
analiza systemu kontroli zarzadczej w
formie samooceny?

Czy w szkole prowadzony jest proces

biezgcego monitorowania realizacji zadan?

Czy funkcjonujacy w szkole system kontroil

zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka na




N
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realizacje przez nig celdw i zadan?

Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalajg ha

uzyskanie zapewnienia, ze kontrola
zarzgdcza funkcjonuje bez zastrzezen?

Nazwa KOMOTKI OFZANIZACYJNE] couceverricerierire et ree s sssnscesmesssncsssossensassbsns s mas st ssns sasassanesnnessanssrbebeas shessasine

Wypetniajacy ankiete! et POUPIS 1eveerreemre s e seseresnrsassnaeresnns

o F2) - DO

Uwagi/Ocena osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadczej:

......................................................................................................................................................................

Osoby odpowiedzialne

n o b . .,
p bszar ropozycje usprawnien za podjecie dziatah

1 Srodowisko wewnetrzne

2 | Celeizarzadzanie ryzykiem

3 Mechanizmy kontroli

4 Informacja i komunikacja

5 Monitorowanie i ocena
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Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Zespotu Szkot w Wiechlicach

F&- R 2] G

Dziat 1
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz pracedurami wewngtrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

oéwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych — Zespotu Szkot w
Wiechlicach, ul. Brzozowal7, 67-300 Szprotawa

Cze$€ A
2 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$cB 7

Q w ograniczonym stopniu funkcjonowatfa adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale |l
oswiadczenia.

Cze$€ C

@ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza. Zastrzezenia dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadcze] wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjgte w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale || oswiadczenia.

Czesc D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

O monitoringu realizacji celdéw i zadan,

1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

Q procesu zarzadzania ryzykiem,




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

U audytu wewnetrznego,
O kontroli wewnetrznych,
U kontroli zewnetrznych,
L1 iNNYCh Zrodet INFOIMACIT .vvveirireersirrsninans e serns s sessarns st sissssssesen e nesrs st s 10t s b e Er b I s as R R S a R b e m s e sn e e e e ares

T I I I I O O I T T LT T T T T T T T R R P TR T PR LY FetasELiaNsTasasanunInEstan.

Jednoczesnie oéwiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplynaé na

treéc niniejszego oswiadczenia.

{miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)
2
Dziat Il )

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

DT LRl T T T P P P P T R T T TP P P TSR TR TN T T T P P P T P TP PP T ST P T T

Nalezy opisad przyczyny zloZenia zastrzeieri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdcze, np. istotng stabosc kontroli zarzqdcze), istotng
nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziafu administracji rzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktdre
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgey monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementy, ktdrego zastrzezenia
dotyczg, w szczegdinoscl: zgodnoscl dziatainosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci | efektywnosci dziatania,
wigrygodnosci sprawozdari, ochrony zaschdw, prresirzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci

przeptywu informacii lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

T R R L T T T P P T P P T PP TP PPN T PR TR R I P ErerrreddbvsasidtasNsNatanLrEn

Nalezy opisad kluczowe dzigtania, ktére zostung podiete w celu poprawy funkcjonowanio kontroli zarzqdezej w odniesieniu do zioZonych

zastrzezZer, wraz z podaniem terminu ich realizacji,

3
Dziat Ifl )
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

1. Dziatania, ktdre zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

TSI

Nalezy opisad najistotniejsze dzigtania, jakie zostoly podjgte w roku, ktdrego dotyczy ninigisze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych
dziafart wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, kidrego dotyczy niniefsze oswiadczenie.
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2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisod najistotniejsze dziatania, niezaplenowane w owindczeniu za rok poprzedzajqey rok, ktorego dotyezy niniejsze oswiadczenle,
Jezeli takie dziofania zostaly podjete.

Objasnienia:

1)

W dziale I, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sig tylko jedng
cze$¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego wiersza. Pozostale
dwie czesci wykreéla sie. Czeéé D wypeinia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli

zarzadczej.

2
) Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oSwiadczenia zaznaczono czesC B

albo C.

3
) Dziat 11l sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego

dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy
niniejsze oéwiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

T




