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Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 24./2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 41 w Warszawie

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

~ w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 41
im. Zolnierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej ,,Krybar” w Warszawie

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§ 1.1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan Szkoly w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w Szkole jest system wyznaczania celdw

1 monitorowania ich realizacji.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosei:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegélnosci
oszezednego i efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majgtku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrzne;j;

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

Srodowisko wewng¢trzne

§ 2.1. Rekrutacja pracownikéw Szkoly przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata, przy czym:
1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje dyrektor.
2) naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzgdnicze dokonuje si¢ na
podstawie obowigzujacego w Szkole Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze.
2. Kazdy nowo zatrudniony w Szkole pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest zobowigzany do
odbycia sluzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach okreslonych w
Regulaminie okreslajgcym sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbe.

§ 3.1. Szczegdlowe wymagania dotyczgce kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w
Szkole okre$la Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegolowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz.U. z 2017 r. poz. 1575).

2. Szczegdlowe wymagania dotyczgce awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w Rozporzqdzeniu Ministra i Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2013 r., poz. 393).
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3. Kwalifikacje zatrudnionych w Szkole pracownikéw samorzadowych okresla Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 poz.902 ze zm.) oraz
Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.2014 poz.1786 ze zm.).

§ 4.1. Pracownicy Szkoly maja obowigzek uczestniczenia w szkoleniach
podwyzszajacych ich kompetencje i umiejetnosci — zgodnie z planem wewnatrzszkolnego
doskonalenia nauczycieli. W przypadku pracownikéw administracji i obslugi zgodnie
z potrzebami wynikajacymi z organizacji pracy szkoly i aktualnymi zmianami w prawie.

§ 5.1. Szczegolowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie kryteriow
i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwolawczego oraz sktadu
i sposobu powolywania zespotu oceniajgcego (Dz.U. 2016 poz.2035 ze zm.)
2. Praca pracownika samorzadowego Szkoly podlega ocenie na zasadach okreslonych
w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzgdowych w Szkole
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 41 im. Zolnierzy Armii Krajowej Grupy
Bojowej ,, Krybar” w Warszawie.

§6.1.Kazdy pracownik Szkoly posiada sformulowany na pismie zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§7.1. Delegowanie uprawnien w Szkole odbywa si¢ na zasadach okre$lonych
na podstawie pelnomocnictw lub upowaznieh wydanych przez dyrektora szkoly.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sg w sposob:
1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
2) uwzgledniajgcy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§8.1 Glownym celem i zadaniem Szkoly jest tworzenie szkoly bezpiecznej i przyjaznej,
ktora umozliwia wszechstronny rozwdj uczniow oraz dobrze przygotowuje ich do dalszego
ksztalcenia

§9.1.Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania
ryzyka zagrazajacego realizacji celow Szkoly w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, okreslanie jego skutkow oraz podejmowanie adekwatnych srodkow
zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

§10.1.Etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole:

1) Ustalenie na poziomie szkoly listy celow 1 zadan:

a) zadaniowych, wynikajacych z budzetu

b) pozostatych

c) cele i zadania powinny by¢ konkretne, mierzalne, osiggalne, realistyczne, okreslone
W czasie.

2) Wyznaczenie 0s0b odpowiedzialnych za realizacj¢ konkretnych celow i zadan;

3) Identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celéw i zadan;

4) Analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajagca na okresleniu prawdopodobienstwa jego
wystapienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celow i zadan;

5) Okre$lenie akceptowalnego poziomu istotno$ei ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celow i zadan;

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

7) Monitorowanie realizacji celow i zadan;

8) Prowadzenie Rejestru ryzyka oraz Rejestru odstgpstw od norm oraz procedur (forma
papierowa i elektroniczna);
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9) Ocena zrealizowanych celow 1 zadan.

2. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka

w nastepujacych obszarach:

1) bezpieczenstwo szkoly;

2) czynniki srodowiskowe;

3) dziatalno$¢ dydaktyczna;

4) dziatalnos¢ wychowawczo-opiekuncza;

5) finanse i budzet;

6) gospodarowanie mieniem;

7) mechanizmy kontrolne (wewngtrzne);

8) informacja i komunikacja;

9) regulacje wewnetrzne i procedury;

10) struktura organizacyjna;

11) wizerunek szkoly;

12) zasoby ludzkie;

13) zamowienia publiczne.

§11.1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1) Prawdopodobienistwa (P) jego wystapienia z uwzglgdnieniem kryterium: czgstotliwoscei,
liczby uczestnikow, stabilnosei, wpltywu na zasady realizacji- ocena punktowa w skali:1-5;

2) Sily oddziatywania (S), jaki bedzie mialo ewentualne jego wystapienie z uwzglgdnieniem
kryterium: legalnosci, skutecznosci, odpornosci, reputacji, bezpieczenstwa, finansowego —
ocena punktowa w skali: 1-5.

2. Podstawowe zasady punktacji stosowanej do oszacowania sily oddzialtywania

i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka zostaly zawarte w zalgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Poziom ryzyka (I) wystepujgcego przy realizacji danego celu lub zadania okresla sig

wedlug wzoru: I=Px S

4. W celu przedstawienia istotnosci ryzyka ustalono 4 poziomy ryzyka:

1) poziom niski — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie iwdrozenie dzialan
zaradczych zalezy od decyzji wlasciciela ryzyka;

2) poziom s$redni — akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ stalego monitorowania
poziomu ryzyka;

3) poziom wysoki - akceptowalny poziom ryzyka, wymog stalego monitorowania poziomu
ryzyka oraz koniecznos$é zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia;

4) poziom bardzo wysoki — nieakceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ opracowania
i wdrozenia w terminie uzgodnionym z bezpo$rednim przetozonym Planu postepowania
z ryzykiem bardzo wysokim.

5. Matryca ryzyka stanowi zalgcznik nr 2 do Regulamina.

§12.1. Przyjmuje si¢ nast¢pujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) akceptacja — oznacza, ze nie podejmuje si¢ zadnych dzialan zaradczych, ale rozumie
ewentualne skutki zdarzenia i $wiadomie godzi si¢ na nie (np.: mozliwos¢
przeciwdzialania jest ograniczona lub koszt przeciwdzialania przewyzsza potencjalne
korzysci);

2) dzielenie si¢ — czesciowe lub calkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot;

3) unikanie — niepodejmowanie lub zaprzestanie dziatania narazajacego na ryzyko;

4) ograniczanie — podjgcie dzialan zaradczych, ktore doprowadzi¢ majg do likwidacji lub
ograniczenia ryzyka.

§13.1. Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym 1 polega na okresowym
przegladzie wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia czy w trakcie realizacji celow
i zadan ich punktowe oceny w zakresie istotnosci uleglty zmianie.

2. Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celéw 1 zadan

poddawane sg identyfikacji oraz analizie celem podjgcia odpowiednich dziatan zaradczych.

3. Odstepstwa, o ktoérych mowa w ust. 2, podlegaja biezacemu rejestrowaniu.
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4. Przed przystgpieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:

1) jakie dziatania sg konieczne do podjgcia;

2) jaki poziom ryzyka nalezy osiagngé¢ po podjeciu dziatan zaradczych;

3) jakie mechanizmy nalezy wdrozyc;

4) jakie sa koszty wprowadzenia mechanizmoéow kontrolnych;

5) czy wdrozenie mechanizmdéw kontrolnych jest mozliwe.

5. Osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi Szkoly podejmuja na biezaco dzialania
zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajacego z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§14.1. Realizacja celow i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria: oszezgdnoscei,
efektywnosci i skutecznoscei.

§15.1. Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczegdlnosci prowadzenie Rejestru
ryzyka dla wyznaczonych celéw i zadan oraz Rejestru odstgpstw od norm i procedur
odpowiadaja osoby kierujagce komorkami organizacyjnymi szkoly oraz nauczyciele
realizujacy zadania zawarte w ,,Planie pracy szkoly na dany rok szkolny” oraz zadania
zawarte w ,,Planie nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny™.

Mechanizmy kontroli

§16.1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych,
zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikoéw oraz innych
dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich
0sob, dla ktdrych jest niezbgdna.
2.Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utrata dokumentow okre§la obowigzujaca w Szkole Instrukcja
kancelaryjna.

§15.1. Kadra kierownicza Szkoly zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacjg zadan
przez pracownikow.

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

§16.1. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor Szkoly oraz inni pracownicy na podstawie
art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U.2017
p0z.2077).

2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
gromadzenia oraz wydatkowania $rodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,

ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkow publicznych, zobowiazani sg

dyrektor Szkoly oraz osoby przez niego upowaznione.

4. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sie, czy projektowane wydatki majg pokrycie

w planie finansowym.

5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan 1 wydatkow inwestycyjnych

dokonywana jest przez dyrektora Szkoly juz na etapie przygotowywania projektu

finansowego.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej

kontrolujacy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktory je przygotowal,
z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetnien;
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2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;

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

7. Szczegbdlowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg

w Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych, Polityce Rachunkowosci

oraz Regulaminie kontroli wewngtrznej.

§ 17.1 Mechanizmami stuzgcymi utrzymaniu cigglosci dzialalnosci w Szkole sa:

1) dziatania bedgce nastgpstwem analiz ryzyka;

2) system zastepstw zapewniajgcy ciaglo$¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie

organizacyjnym, zakresach obowiazkow pracownikow, upowaznieniach 1 innych

dokumentach.
§18.1. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych okresla obowiazujaca

w Szkole Polityka bezpieczenstwa.

§19.1. Istniejacy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie Szkoly, jej komoérek organizacyjnych organizowane sa spotkania kadry

kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych omawiane sa istotne problemy Szkoty oraz

sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

3. Przeplyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa si¢ poprzez przekazywanie

wiadomosci pisemnie lub droga elektroniczng.

Monitorowanie i ocena

§20.1. Kadra kierownicza Szkoly roznego szczebla ramach wykonywania biezacych
obowigzkéw monitoruje skuteczno$é kontroli zarzadezej i jej poszezegolnych elementow.
2. Wszyscy pracownicy Szkoly przekazujg swoim przetozonym informacje, majace wplyw na
oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;j.
3. Dyrektor Szkoly podejmuje S$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci poprzez zmiang i
aktualizacje¢ funkcjonujacych procedur i regulaminow.

§21.1. Raz w roku szkolnym osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zawartych w Planie
pracy szkoly i w Planie nadzoru pedagogicznego dokonuja oceny realizacji zadan.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej Iub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgce oceny
zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§22.1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli
sg podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w Szkole.
2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do wypelnienia przez dyrektora szkoly
Kwestionariusza Samooceny oraz Informacji o Stanie Kontroli Zarzadczej w systemie Biura
Audytu Wewnetrznego m.st. Warszawy.
3. .,.Informacje¢ o stanie kontroli zarzadczej” w wersji papierowej dyrektor przesyta do Biura
Audytu Wewnetrznego za posrednictwem organu prowadzgcego w terminie wskazanym w
Harmonogramie samooceny kontroli zarzadczej m.st. Warszawy za dany rok.

§23.1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 maja 201 8.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 41
A [97/'(.-:124'05\/9,#@‘3 .
Beata Ostatowska
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