Zatgcznik do zarzgdzenia nr 76/2020
Dyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 11 grudnia 2020 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

81
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia 0:

1) Zespole —rozumie sig przez to Zespot Placowek Oswiatowych nr 3 w Miawie,

2) Placdéwkach — rozumie si¢ przez to placowki wchodzace w sktad zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie, tj. Szkot¢ Podstawowa nr 7 im. Zuzanny Morawskiej
w Mlawie, Miejskie Przedszkole Samorzadowe nr 3 im. Jana Brzechwy w Mtawie,
Miejskie Przedszkole Samorzadowe nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Mtawie,

3) Dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Zespotu Placowek O$wiatowych nr 3
w Miawie,

4) Wicedyrektorze — rozumie si¢ przez to wicedyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

5) Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika gospodarczego w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtlawie,

6) Sekretarzu —rozumie si¢ przez to sekretarza w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3

w Miawie.
7) Pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikdw pedagogicznych
I niepedagogicznych, zatrudnionych w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3
w Miawie.
Rozdzial 11
Definicja kontroli zarzadczej i jej cele
§3
1. Kontrola zarzadcza to ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
I zadan Zespotu w sposob:

1) zgodny z prawem,
2) efektywny,



3) oszczedny,

4) terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

2) skuteczna—to znaczy, ze postegpowanie kontrolne powinno sig¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zalozonych
celow.

4. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych i jest zawarty w pigciu obszarach standardow
odpowiadajagcym im poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) s$rodowisko wewng¢trzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 111
Srodowisko wewnetrzne
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1. Srodowisko wewnetrzne Zespotu tworza wszyscy zatrudnieni w nim pracownicy.
2. Funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego opiera si¢ na:
1) przestrzeganiu zasad etycznych,
2) kompetencjach zawodowych pracownikdw,
3) strukturze organizacyjnej zespotu,
4) delegowaniu uprawnien poszczegélnym pracownikom (w ramach czynnosci
indywidualnych, komisyjnych lub zespotowych).
3. Pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w  Zespole
I przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
4. Pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajagce skutecznie
i efektywnie wypelnia¢ powierzone im zadania.
5. Pracownicy maja swiadomos$¢ odpowiedzialno$ci za powierzone im mienie.
6. Struktura organizacyjna Zespotu dostosowana jest do realizowanych celow i zadan.
7. Kazdy pracownik posiada wtasny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci.



8. Obowigzki nauczycieli reguluje art. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela.

9. Kazdy niepedagogiczny pracownik Zespotlu posiada sformulowany na pisSmie zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci, przyjety potwierdzonym podpisem
pracownika.
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1. W Zespole zatrudnianie sa wylacznie 0soby posiadajgce stosowng wiedzg, umiejetnosci
I doswiadczenie, pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.

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

3. Szczegbélowe  wymagania  dotyczace  nauczycielskich  kwalifikacji zawiera
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej 7 dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szezegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (D.U. z 2020 r. poz. 1289).

4. Szczegodtowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w Zespole pracownikow
samorzagdowych okre§la Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 936 z poz. zmianami).

5. Praca nauczycieli zatrudnionych w Zespole podlega ocenie wedtug odrgbnych przepisow.

6. Szczegdélowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sa okreslone
w odrgbnych przepisach.

7. Rozwo6j kompetencji zawodowych odbywa sie¢ poprzez systematyczne szkolenia
1 doksztatcanie pracownikow oraz samoksztatcenie. Dla nauczycieli na kazdy rok szkolny
sporzadza si¢ plan doskonalenia zawodowego zgodny z potrzebami Zespotu. Sporzadza
si¢ rowniez perspektywiczne, wieloletnie plany doskonalenia.

8. Pracownicy administracji doskonalg si¢ W miar¢ potrzeb.
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Dyrektor moze przekaza¢ uprawnienia (upowaznienia) dla okreslonego pracownika do
wykonywania okreslonych czynno$ci lub podpisywania okreslonych dokumentéw w jego
imieniu np. do podpisywania okreslonego rodzaju decyzji, postanowien, zaswiadczen.
Powierzenie uprawnien dokonywane jest wytacznie w formie pisemnej.

Rozdzial IV
Misja, cele Zespotu i zarzadzanie ryzykiem
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Misja
n,oapere aude” — Miej odwage by¢ mgdrym.

1. Gltéwnym celem Placowek dydaktyczno — wychowawczym Placowek jest wprowadzanie
dziecka/ucznia w $wiat nauki, kultury i sztuki oraz rozwijanie jego indywidualnych
zainteresowan 0raz umiejgtnosci spotecznych.

2. Zadaniem nauczycieli jest tworzenie warunkow sprzyjajacych akceptowaniu kazdego
dziecka/ucznia, ukazywaniu tkwigcych w nim mozliwosci i mocnych stron osobowosci



— wzmacnianie wiary we wiasne sity, poczucie bezpieczenstwa oraz wzajemne zaufanie,
CO jest podstawg aktywnego dziatania podopiecznych, nauczycieli i rodzicow.

Celem jest rowniez to, aby kazdy absolwent Placowek wiedziat czym jest dobra praca,
honor, godnos¢ 1 szacunek wobec innych. Aby umial stawi¢ sobie coraz ambitniejsze cele
I coraz wyzsze wymagania. Aby tworczo, samodzielnie i wytrwale je realizowat.

. Wszelkie dziatania podejmowane beda w oparciu o wieloletnie do$wiadczenie
pedagogiczne oraz zalozenia psychologii humanistycznej.

. Istotg realizacji celow bedzie réwniez przywigzywanie wagi do twdrczego 1 pozytywnego
myslenia pracownikow.
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. Na kazdy kolejny rok ustalany jest ,,Plan i harmonogram kontroli zarzadczej w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie” — zalacznik nr 1 do regulaminu.
Cele Zespotu na kolejny rok oraz mierniki realizacji celéw okre$la zespdt, w sktad
ktéregowchodza: dyrektor, wicedyrektorzy, kierownik gospodarczy.
. Wyznaczone przez zespoét, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej cele i mierniki ich realizacji
sg W wpisywane w ,,Rejestrze ryzyka”, ktory stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.
Identyfikacji ryzyka na przyszty rok w odniesieniu do wczesniej ustalonych celow,
dokonuje si¢ raz w roku, w terminie do konca grudnia. Identyfikacji dokonuje
zespoOt, 0 ktorym mowa w ust. 2 powyze;j.
Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

§9
. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
1) identyfikacj¢ 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.
Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka oraz okresleniu jego skutkow.
. Ustalenie prawdopodobienstwa oraz skutkow wystapienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwo$ci wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko w skali:

1) wysokie — 3 punkty,

2) S$rednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.
. W oparciu 0 dokonang oceng prawdopodobienstwa i SkutkOw wystapienia ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Istotno$¢ ryzyka okresla si¢ jako iloczyn
prawdopodobienstwa pomnozonego przez jego skutki, tj.:

1) istotne —od 6 do 9 punktow,

2) srednio istotne — od 3 do 4 punktéw,

3) nieistotne —od 1 do 2 punktow.



o

~

oo

©

W przypadku istotnej zmiany warunkdéw, w ktorych funkcjonuje Zespot przeprowadzana
jest ponowna identyfikacja ryzyk. Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor.
Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

1)
2)
3)
4)

ryzyko finansowe,

ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
ryzyko dziatalnosci,

ryzyko zewnetrzne.

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednio istotne i istotne przekracza
akceptowany poziom ryzyka. Oceng istotnosci ryzyka oraz jego kategori¢ okresla ,,Matrca
oceny istotnosci ryzyka”, stanowigca zalacznik nr 3 do regulaminu.

Na podstawie analizy ryzyka i przewidywanych skutkow wystgpienia danego ryzyka

okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko:

1)
2)

3)

4)

tolerowanie prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen i zjawisk,
przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia np. poprzez
ubezpieczenie lub zlecenie ustug i dziatan na zewng¢trz,

wycofanie si¢ z zadania — podejmowanie dziatan majacych na celu zmniejszenie
dennego ryzyka do zaakceptowanego poziomu,

przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagac beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan, prowadzacych do
likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

10. Cztonkowie zespotu o ktorym mowa w § 8 ust. 2 okreslaja dzialania, ktére nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

11. Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi dyrektor Zespotu 1 osoby odpowiedzialne za realizacj¢
celow Zespotu w danym roku.

12. Do konca grudnia danego roku zesp6t o ktdrym mowa w § 8 ust. 2 sporzadza ,,Informacje
na temat minimalizacji wskazanego ryzyka” — zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

1.

2.

Rozdzial V
Mechanizmy kontroli

§10

Dokumentacja systemu kontroli zarzadcze;.

1)

2)

Dokumentacja kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci przestrzeganie
powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz:

a) procedury wewngtrzne,

b) instrukcje,

c) regulaminy,

d) zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,

e) plan nadzoru pedagogicznego.
System wewnetrznych uregulowan nie jest katalogiem zamknigtym — systematycznie
jest dostosowywany do potrzeb Zespotu.

Nadzor.

1)

W Zespole prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.



3.

4.

1.

2) Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow,
w tym realizacji celéw i zadan Zespotu,

b) weryfikacje dokumentdéw przedktadanych przez podlegtych pracownikdw,

c) organizowanie roboczych spotkan, szkolen, dyskusji i posiedzen w celu
rozwigzywania biezacych problemow,

d) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy, wiazacych
polecen majacych na celu ich usunigcie.

Ciaglos¢ dziatalnosci.
Utrzymanie ciggtosci dziatalnosci Zespotu =zapewniajg uregulowania zawarte
w procedurach wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:

a) system stalych zastepstw w zakresach czynno$ci pracownikow,

b) plan urlopéw - tak utozony, aby zapewni¢ zastepstwo na kazdym stanowisku
(dotyczy pracownikow niepedagogicznych oraz nauczycieli przedszkoli),

c) delegowanie pelnomocnictw i uprawnien do podejmowania decyzji.

Ochrona zasobow.
1) Dostep do zasobow Zespotu maja tylko osoby upowaznione. W celu zapewnienia ich
ochrony pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania zasad:

a) porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

b) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczeg6lnosci w zakresie
dostepu do dokumentow i informacji niejawnych, informacji publicznej,
ochrony danych osobowych,

C) zarzadzania systemem informatycznym,

d) ochrony mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowe;j
gospodarki.

2) Podstawowe mechanizmy ochrony zasobdw Zespotu obejmuja:

a) zainstalowany w budynku i na zewnetrz budynku szkoty monitoring wizyjny,

b) zainstalowany na zewnatrz budynkdw przedszkolnych monitoring wizyjny,

C) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na
klucz w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,

d) prowadzenie sktadnicy akt, przechowywanie teczek akt osobowych
pracownikéw, ksigg arkuszy ocen w szafach.

3) Sposoby ochrony danych osobowych reguluje ,,Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych w Zespole Placoéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie w tym Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym.

§11

Kontrolg zarzadcza w Zespole sprawuja:

1) dyrektor —w zakresie skuteczno$ci osiggania wyznaczonych celdw,

2) wicedyrektorzy — w zakresie swoich kompetencji glownie dotyczacych organizacji
zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych w Placowkach, organizacji zastepstw za
pracownikdéw pedagogicznych oraz rozliczania godzin ponadwymiarowych
nauczycieli,



3) kierownik gospodarczy — w zakresie swoich kompetencji, gléwnie w zakresie
operacji gospodarczych oraz finansowych stojacych w zgodnosci z uchwalonym na
dany rok budzetem Zespotu,

4) sekretarz Zespolu — w zakresie swoich kompetencji, w szczegdlnos$ci zwigzanych
z organizacja kadrowg, sprawami zwigzanymi z organizacja danego roku szkolnego
oraz dziataniami zwigzanymi Z wstepna kontrolg wnioskOw o przyznanie §wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Formami kontroli uzupetniajgcymi system kontroli zarzadczej sa:

1) samokontrola — spos6b organizacji pracy umozliwiajacy wykonujagcemu
sprawdzenie i ewentualng korekte wiasnych poczynan,

2) monitoring — stata obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych
wielkosci,

3) kontrola dyscypliny pracy.

§12

1. Czescia kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa. Kontrole finansowa sprawuje dyrektor
lub pracownicy, ktorych upowazniono do podejmowania dzialan w zakresie gospodarki
finansowej.

2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
srodkoéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3.  ZamoOwienia publiczne do sumy 130000 zt netto realizowane sa na podstawie
,,Regulaminu procedur udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajace;j
130 000,00 zt netto w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Miawie”.

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

1) dyrektor, ktory przez kontrole na etapie wstepnym o biezacym, realizuje biezaca
kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,

2) kierownik gospodarczy odpowiedzialny za merytoryczne realizowanie zadan
zwigzanych z gospodarka finansowa.

5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkdw inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora Zespolu juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

6. W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwrdci¢c uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztéw sa korzystne dla szkoly i majg pokrycie w planie
finansowym Zespotu.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepne;j
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi z wnioskiem
0 wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupehien,



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

3) zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

Rozdzial VI
Informacja i komunikacja

§13
1. Biezaca informacja.

1) Dyrektor zapewnia podlegtym pracownikom staty dost¢p do rzetelnych informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych. Informacje
przekazywane sag w odpowiednim czasie i formie.

2) Pracownicy oraz osoby zarzadzajace majg zapewniony dostep do elektronicznego
systemu informacji (dziennik Librus, poczta elektroniczna, strona internetowa
Zespotu).

3) Kazdy pracownik zapoznaje si¢ z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami
wewnetrznymi oraz przyjmuje je do wiadomosci i stosowania.

4) Przekazywanie informacji w formie pisemnej.

5) Organizowanie narad pracowniczych wedtug potrzeb.

2. Komunikacja wewng¢trzna polegajaca na:
1) przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujaca instrukcja

kancelaryjna,

2) prowadzeniu indywidualnych rozméw z pracownikami,

3) przekazywaniu komunikatow i informacji w formie pisemnej lub droga
elektroniczng,

4) organizowaniu szkolen wewngtrznych.
3. Komunikacja zewngtrzna polegajaca na:

1) zamieszczaniu informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
informacyjnej oraz stronie internetowej Zespotu,

2) przekazywanie informacji za posrednictwem prasy i mediow,

3) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi i jednostkami
organizacyjnymi Miasta Mtawa,

4) prowadzenie bezposrednich spotkan.

Rozdzial VII
Monitorowanie i ocena

8§14
1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okre$lonym czasie.
2. Dyrektor Zespotu w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje skuteczno$é
kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzany jest takze
wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.



4. Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje majace wplyw na oceng
i doskonalenie kontroli zarzadcze;.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
I usprawniania systemu kontroli zarzadcze;.

6. Dyrektor podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w szkole procedur i regulamindw.

§15
1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sg
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w Zespole. Ocena stanu kontroli zarzadczej
stanowi podstaw¢ do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzonego przez
dyrektora za poprzedni rok.
2. Wz0r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

§16

1. Co najmniej raz na przelomie roku przeprowadzana jest okresowa ocena stanu kontroli
zarzadczej w oparciu o kwestionariusz samooceny, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 6,
skierowany do pracownikow Zespotu.

2. Oddzielny kwestionariusz samooceny, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 7 skierowany
jest do wicedyrektorow i kierownika gospodarczego.

3. Kwestionariusze o ktorych mowa w ust. 1 i 2 powyzej maja charakter ogolny i moga ulegaé
modyfikacji w danym roku, w zaleznosci od konieczno$ci monitorowania okreslonych
obszar6w objetych kontrolg zarzadcza.

4. Samoocena kontroli zarzadczej moze by¢ przeprowadzona online.

5. Dyrektor na podstawie wynikow samooceny kontroli zarzadczej moze podja¢ dalsze
dziatania doskonalgce kontrole zarzadcza w drodze zarzadzen.

§17
1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego sporzadzonego W ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.
2. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu.
3. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych czy innych
aktow prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia, zaciggania zobowigzan 1 realizacji wydatkow oraz gospodarowania
mieniem,

2) wszczecia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

3) podjecia dziatan w celu usunigcia nieprawidlowos$ci oraz zapobiegania ich powstaniu
W przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnos$ci postepowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
prawa, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

4. Kazdy pracownik ma mozliwosci zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii jej usprawnienie czy modyfikacji.



§18
Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza obowigzujacych w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie stanowi zalacznik nr 8 do regulaminu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

8§19
Mienie bedace wlasnoscig Zespotu powinno by¢ ubezpieczone i odpowiednio zabezpieczone
W sposob wykluczajgcy kradziez.

§20
W wyniku wypadkow losowych takich, jak pozar, zalanie czy innych klesk zywiotowych.
Dyrektor Zespotu podejmuje dzialania majace na celu maksymalne ograniczenie powstatych
szkod:
1) powiadomienie odpowiednich stuzb ratowniczych,
2) powiadomienie organu nadrz¢dnego o zaistniatej sytuacji w celu uzyskania pomocy
w podejmowaniu szybkich decyzji dotyczacych oszacowania strat i ewentualnej
pomocy finansowej,
3) powiadomienie pracownikow Placowki celem jak najszybszego przybycia
i zabezpieczenia mienia i dokumentacji Zespotu oraz usuwania szkdd.

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Komunikat nr 23 Ministra
Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

§22
Traci moc Regulamin kontroli zarzadczej w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Miawie
wprowadzony Zarzadzeniem nr 6/2013 Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3
W Mtlawie z dnia 5 czerwca 2013 r.

§23
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 11 grudnia 2020 r.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli

zarzqdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 W Miawie

Plan i harmonogram kontroli zarzadczej w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie na rok .....

L.p. Obszar kontrolny Osoby odpowiedzialne Termin Osoby kontrolujace
I.  Organizacja
1.
2.
Il.  Finanse
3.
4,
I11.  Dydaktyka i wychowanie
5.
6.
IV. Bezpieczenstwo i BHP
7. |
V.  Monitorowanie i ocena
8.
9.
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REJESTR RYZYKA narokK .....
w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mlawie

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli
zarzqdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 W Miawie

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Mierniki
Skutki Prawdo- Istotnosé ryzyka Wiasciciel
o podobien- ryzyka
. Zidentyfikowa WySth'em e - . . . . . ryzyl_<a, . .
Lp Cel Zadanie . wystapienia | (MnOZenie Dzialania podjete Monitorowanie | odpowiedzi Uwagi
ne ryzyko- opis ystap .
r();lzzélza rzlzy'k’a 56 = alnos$¢ za
punktow) | punktow) pﬂﬂf(zt’écv) dzialanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1.
2.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu kontroli
zarzqdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3w Miawie

Matryca oceny istotnosci ryzyka

Wysoki Srednio istotne
(3) 3
TR Sredni Srednio istotne
(2) 4
Niski Srednio istotne
(1) 3
Wysokie

(3)

PRAWDOPODOBIENSTWO

Punktowa ocena ryzyka umozliwia uporzadkowanie rodzajow ryzyka wg ich wagi lub kryteridéw matrycy
punktowej oceny ryzyka. Metoda ta umozliwia hierarchizacj¢ dziatan podejmowanych w celu zmniejszenia
ryzyka:

o ryzyka znajdujace si¢ w prawym, goérnym rogu (kolor czerwony) wymagaja pilnej uwagi —,,Istotne”,

o ryzyka znajdujace si¢ w Srodku matrycy (kolor zo6tty) nalezy omoéwi¢ i monitorowad
(w pewnych wypadkach, mozna podjaé dalsze dziatania) — ,,Srednio istotne”,

o ryzyka znajdujace si¢ w lewym, dolnym rogu (kolor zielony) to najnizsze zagrozenie —,,Nieistotne”.

Wplyw Przestanki

Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celow
Wysoki — 3 punkty — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo na niekorzystny wizerunek Zespotu.

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

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
Sredni — 2 punkty wizerunek Zespotu.

Z wystgpieniem zdarzenie objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa.

Niski — 1 punkt Zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizerunek
Zespotu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunagc.
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KATEGORIE RYZYKA
Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet przyczyn oraz skutkow. Tabela nie okres$la zamknietego katalogu ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscia srodkow publicznych,
dokonywaniem wydatkdéw i pobieraniem dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkdéw rzeczowych i finansowych, bedaca wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia.

Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np.
ubezpieczeniu ryzyko pozaru, wypadku, zalania itp.
Zamowien publicznych | Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub

1 zlecania zadan

zlecaniem zadan publicznych jednostkom nadzorowanym, np. ryzyko naruszenia zasad,

publicznych form lub trybu ustawy o zamo6wieniach publicznych.
Odpowiedzialnos$ci Zwigzane Z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem, np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
Personel Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.
BHP Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w pracy.

Ryzyko dzialalnoSci

Regulacji Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewngtrznych.
wewngtrznych
Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem

podejmowania decyzji

obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkdéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej, np.
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

ryzyko

Informacji Zwigzane Z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje, np.
ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Placowek, np. ryzyko negatywnych opinii o dziatalno$ci
Placowki.

Systemow Zwigzane z uzywanymi w Zespole systemami i programami informatycznymi oraz

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

osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastrukturalne

Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, $rodkami transportu
i sSrodkami tacznosci.

Gospodarcze

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

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zmianami prawa i niejednolitym orzecznictwem.
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu kontroli
zarzgdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 W Miawie

Informacja na temat minimalizacji ryzyka wykazanego na rok .....

L.p.

Wskazane ryzyko

Podjete dziatania

Efekty
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu kontroli
zarzgdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 W Miawie

Oswiadczenie 0 stanie kontroli zarzadczej
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie
zarok .....

(rok, za ktdry skladane jest o$wiadczenie)

Dzial 19

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanym /kierowanych przeze mnie wydziale/kierowanej przeze mnie jednostce
sektora finanséw publicznych*

( nazwa wydziatu/nazwa jednostki sektora finansdw publicznych*)
Czesé A?

X w wystarczajacym Stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$é BY
° w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale Il o$wiadczenia.

Czesé CY

° nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale Il o§wiadczenia.

Cze$é D

Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzenia
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:®

X monitoringu realizacji celow i zadan,

X samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,®

X procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego

X kontroli wewngtrznych
kontroli zewngtrznych

innych zrédet informacji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sag mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wptynaé¢ na
tres$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki, wydziatu)

* Niepotrzebne skreslic.

Dzial 11 7)

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabo$¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji
rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej , wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotycza, W szczegoOlnosci: zgodnosci dziatalnosci

z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
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ochrony  zasobOw,  przestrzegania i  promowania zasad  etycznego  postgpowania,  efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podj¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111 s)

Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktOre zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie.

W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypehnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dziatania:
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu kontroli
zarzgdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 W Miawie

Kwestionariusz do samooceny kontroli zarzadczej w Zespole Placowek

Oswiatowych nr 3

zarok....

Lp.

Pytanie

TAK

NIE”®

UWAGI

Czy Pani/Pana zdaniem Zespot Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie dziata zgodnie z
przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie ?

Czy Pani/Pana zdaniem obowigzujace w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Miawie
procedury/instrukcje sa zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa ?

Czy jest Pani/Pan zapoznawana przez dyrekcj¢ ze
zmianami w przepisach prawa ?

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie jest zapewniona
ochrona zasobow ?

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mlawie sg przestrzegane
I promowane zasady etycznego postepowania ?

Czy Pani/Pana zdaniem Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mlawie istnieje sprawny
przeptyw informacji ?

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placdéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie ustalone zostaly
Kryteria oceny pracy nauczycieli ?

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie zapewnia sig
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji ?

10.

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie prawidlowo wdrazana
jest pomoc socjalna oraz zdrowotna ?

11.

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mlawie zapewnia si¢
bezpieczenstwo dzieci oraz pracownikow ?

12.

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy w sposob
wystarczajacy zostali poinformowani przez
dyrekcje 0 podstawie prawnej dotyczace;j
funkcjonowania monitoringu wizyjnego ?
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13.

Czy zdaniem Pani/Pana nadzor ze strony
przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

14.

Czy wie Pani/Pan, jak postepowac W sytuacji
kryzysowej np. pozar, skazenie, wtargni¢cie
napastnika ?

15.

Czy wedhug Pani/Pana postawa przetozonych
zacheca pracownikow do zgtaszania problemow i
zagrozen W realizacji zadan ?

16.

Czy zdaniem Pani/Pana przetozeni na co dzien
zwracajg wystarczajacg uwage na przestrzeganie
przez pracownikdéw obowigzujacych w jednostce
zasad, procedur, instrukcji.

17.

Czy jest Pani/Pan zapoznawana przez dyrektora z
projektem planu finansowego Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie na dany rok
budzetowy ?

18.

Czy Pani/Pana zdaniem $rodki finansowe sa
wydawane przez osoby odpowiedzialne w sposéb
racjonalny i oszczedny ?

19.

Czy zna Pani/Pan zasady usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od
pracy ?

20.

Czy Pani/Pana zdaniem w Zespole Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie funkcjonuje system
zarzadzania ryzykiem realizacji zadan wtasnych?
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu kontroli
zarzqdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Miawie

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY DLA WICEDYREKTOROW | KIEROWNIKA

GOSPODARCZEGO
DLA ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 3

W MLAWIE
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

w 2023 roku

CZESC | - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminéw)

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy w Zespole przyjety jest Kodeks etyki i czy
WSZYSCY pracownicy przestrzegajg zasad w nim
okreslonych?

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy poziom wiedzy i umiejetnosci zawodowych
pracownikéw jest odpowiedni do skutecznej
realizacji zadan Zespotu ?

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedzg
niezbedna do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy Zespotu uczestniczg w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i umiejetnosci?

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

Czy nabor pracownikdw na wolne stanowiska
odbywa si¢ w sposob zapewniajacy najlepszego
kandydata ?

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Czy Zespot posiada regulamin organizacyjny (statut
i regulamin pracy) okre$lajacy zakres uprawnien

i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych?

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

Czy wszyscy niepedagogiczni pracownicy Zespotu
posiadaja aktualne, okreslone w formie pisemnej,
zakresy zadan i obowigzkow?

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

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

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy
powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej ?

CZESC Il - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

i S Tak Nie N|.e Uwagi (odn|e3|en_|e,do
catkiem | procedur, regulaminéw)
MISJA
1 Czy Zesp6t ma okreslong misje?
Czy misja Zespotu jest ogélnie dostepna i znana
2. | pracownikom szkoty ?
OKRESLENIE CELOW | ZADAN. MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACII
Czy w Zespole jasno okreslono cele/zadania
1. | strategiczne?
Czy w Zespole jasno okreslono cele/zadania
2. | operacyjne?
3 Czy cele i zadania sg znane pracownikom Zespotu?
Czy do realizacji poszczegélnych celéw/zadan
przypisane zostaty okre$lone komarki
4. organizacyjne /zespoty/osoby odpowiedzialne za
ich realizacje ?
5 Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?
IDENTYFIKACJA RYZYKA
Czy w Zespole dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w
1. odniesieniu do realizowanych celow i zadan
(strategicznych oraz operacyjnych ?
Czy w Zespole przyjeto procedurg zarzadzania
2. | ryzykiem ?
ANALIZA RYZYKA
Czy okresla si¢ prawdopodobienstwo wystapienia
1. | danego ryzyka i mozliwych jego skutkow ?
Czy okresla si¢ kazdorazowo akceptowalny poziom
2. istotnosci ryzyka ?
Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
3. skutkéw oddziatywania ryzyka ?
Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
4. dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr ryzyka)?
Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej
5. | raz w roku?
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REAKCJA NA RYZYKO

Czy okreslono sposoby eliminacji ryzyka?

Czy sa podejmowane dziatania majace na celu
zmniejszenie skutkdw ryzyka?

CZESC 111 - MECHANIZMY KONTROLI

jej dziatalno$¢?

Lp. Pytanie Tak Nie Nlle Uwagi (odn|e3|en_|e,do
catkiem | procedur, regulaminow)
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
Czy Zespot posiada wewnetrzne procedury,
1 instrukcje, wytyczne i inne dokumenty regulujace

Czy pracownicy Zespotu maja dostep do
wewngtrznych procedur, instrukcji, wytycznych i
innych dokumentéw regulujace jej dziatalnos¢ w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan ?

Czy wewngetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i
inne dokumenty regulujace dziatalno§¢ Zespotu sa
na biezaco aktualizowane?

Czy wewngtrzna dokumentacja tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach
wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych i innych
dokumentach jest tworzona, ewidencjonowana i
przechowywania zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujacej w szkole instrukcji kancelaryjnej?

NADZOR

Czy kadra kierownicza roznego szczebla zapewnia
odpowiedni nadzor nad realizacjg zadan przez
pracownikéw ?

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Czy w Zespole wprowadzony zostat system
zastepstw zapewniajacy ciaglosé realizacji zadan?

Czy w Zespole zapewnia utrzymanie w
szczegolnos$ci ciggtosei jej operacji finansowych
i gospodarczych?

Czy zostaly okre$lone $rodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecnosci pracownikoéw petniacych
kluczowe funkcje w Zespole ?

OCHRONA ZASOBOW

Czy Zespot posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobdéw materialnych, finansowych
i informatycznych?
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Czy w Zespole wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych,
np. upowaznienia, zmiana haset komputerowych,
kontrola dostepu?

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio
oznakowane?

Czy w Zespole prowadzone sa okresowe
inwentaryzacje ?

Czy mienie Zespotu jest ubezpieczone?

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACIJI FINANSOWYCH |
GOSPODARCZYCH

Czy w Zespole operacje finansowe i gospodarcze sg
rejestrowane zgodnie z obowigzujacymi
procedurami?

Czy w Zespole zapewniony jest podziat
kluczowych obowiazkéw pomiedzy rézne osoby?

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

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane przez
Dyrektora lub osobe upowazniong zgodnie z
wymaganymi procedurami?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Czy istnieja W szkole procedury stuzace
zapewnieniu bezpieczenistwa danych i systemow
informatycznych?

CZESC IV — INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Lp. Pytanie Tak Nie Nl‘e Uwagi (odn|e5|en_|e,do
catkiem | procedur, regulaminéw)
BIEZACA INFORMACIA
Czy dostarczana pracownikom informacja jest
aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a
1.

jednoczesnie pomocna w realizowaniu natozonych
zadan?

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej

1 zapewnia przeptyw informacji?
Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej
2 zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?
Czy istniejg mechanizmy, ktore zapewniaja
3 przekazywanie waznych informacji wewnatrz

Zespotu ?

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
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Czy system komunikacji z organem prowadzacym

1. oraz nadzorujacym jest efektywny i sprawny?
Czy wymiana informacji z podmiotami

2 zewngtrznymi ma wptyw na osigganie celow
i realizacj¢ zadan w jednostce?

3 Czy Zespot posiada strong internetowa?
Czy informacje na stronie sg na biezgco

4. | aktualizowane?

CZESC V — MONITOROWANIE | OCENA

Lp. Pytanie Tak Nie Nlle Uwagi (odn|e5|en_|e,do
catkiem | procedur, regulaminéw)
Czy w szkole dokonywana byta pisemna analiza
1 systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny?
Czy w szkole prowadzony jest proces biezacego
2. | monitorowania realizacji zadan?
Czy w jednostce znane sg standardy kontroli
3. zarzadczej?
Czy funkcjonujacy w szkole system kontroli
a. zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka na realizacje
przez nig celéw i zadan?
Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie
5. zapewnienia, ze kontrola zarzadcza funkcjonuje bez
zastrzezen?
Nazwa KOmOrKi OrganizaCyjNe] ........ooouiniririr e e
Wypehiajacy ankiete: .......cooviiiiiiiiiiiiii i, POdpis ..
data: .......ooeeiiiiiiiii
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Zalgcznik nr 8 do Regulaminu kontroli
zarzgdczej w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 W Miawie

Wykaz dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mlawie na ..... rok

Lp.

Nazwa dokumentu

Zarzadzenie wprowadzajgce,
uchwala lub decyzja

Organizacja

A Eal il R

Il. Finanse i zamdwienia publiczne

S| @ o N o

111.Dydaktyka, wychowanie i opieka

11.

12.

13.

14.

15.

IVV. Bezpieczenstwo i BHP

16.

17.

18.

19.

20.

V. Monitorowanie i ocena

21,

22,

23.

24,

25,

26




