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SCur §P3 0AF. A4 - 79
Zarzadzenie

Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 3
im. Boleslawa Krzywoustego

z dnia 12 wrzesnia 2019r.

w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny systemu
kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Boleslawa Krzywoustego w

Sochaczewie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2019 poz.869) , zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania i oceny systemu kontroli
zarzadczej w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Sochaczewie

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



O

Zatacznik nr1

C 3941 do Zarzadzenia Dyrektora
Se PR3O 3% A9 Szkoty Podstawowej Nr 3

im. Bolestawa Krzywoustego
w Sochaczewie z dnia 12 wrzesnia 2019r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ METODY MONITOROWANIA | OCENY SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM. BOLEStAWA KRZYWOUSTEGO
W SOCHACZEWIE

Rozdziat 1.

Postanowienia ogodlne

§1

Niniejsze zasady zostaty opracowane na podstawie ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869.), a takze na podstawie wytycznych
zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 15,
poz. 84), zawartych w Komunikacie nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegbtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 2, poz. 11) oraz zawartych w Komunikacie nr 6
Ministra Finanséw z 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dia sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012
r. poz. 56):

§2

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec¢ ogét dziatann podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

2) procedurach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnosci,
ktére dajg zapewnienie, ze ustanowione cele zostang osiggniete,

3) celach strategicznych — nalezy przez to rozumiec cele okreslone w perspektywie
czasowej diuzszej niz rok (misja, wizja, cele organu prowadzgcego oraz cele
wynikajgce do realizacji z przepiséw prawa),

4) celach operacyjnych — nalezy przez to rozumieé cele okreslone w perspektywie
rocznej na poziomie szkoty, ktére stuza realizacji celu strategicznego,

5) zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ lub zespdt czynnosci, ktére nalezy
wykonac, aby osiggnac zaplanowane cele.

§3



Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§4
Kontrola zarzgdcza powinna by¢:

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

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakoniczyc
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna —to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osigganie zatozonych
celéw.

§5
Dyrektor szkoty odpowiada za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, mechanizmoéw
kontrolnych oraz systemu zarzadzania ryzykiem przy uwzglednieniu powszechnie przyjetych
standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§6
Za realizacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej w szkole odpowiedzialnos¢ ponosza
wszyscy pracownicy szkoty.

§7
Kontrole zarzadczg sprawowang jest przez dyrektora szkoty.

§8
Przy wyznaczaniu celéw i zadan nalezy brac pod uwagg cele strategiczne organu
prowadzgcego tj. Gmina Miasto Sochaczew, dodatkowo te wynikajace z przepiséw prawa i
dtuiszej perspektywy czasowej.

§9

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji powinny odbywac sie
z zastosowaniem metody: zaplanuj — wykonaj — sprawdz rezultat — doskonal.



§ 10

Oceny systemu kontroli zarzadczej w szkole dokonuje kierownictwo szkoty po
wczedniejszym opracowaniu sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci (dyrektor,
wicedyrektorzy, kierownik Swietlicy, kierownik gospodarczy, ksiegowy - MZEA).

§11

Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa sie takze poprzez odrebne oceny
dokonywane przez pracownikow (samoocena).

§12

Dyrektor szkoty w terminie do 31 marca kazdego roku przygotowuje oSwiadczenie o
stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.

§13

Dyrektor szkoty co roku przed podpisaniem os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
dokonuje samooceny jej funkcjonowania .

§15

Dyrektor szkoty zobowigzany jest do podjecia dziatart naprawczych w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej.

Rozdziat 2

Funkcjonowanie standardéw kontroli zarzadczej w szkole

§14

Sprawowanie kontroli zarzagdczej w szkole zawarte jest w pieciu obszarach
standardow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§15
I. W ramach srodowiska wewnetrznego wdraza sie nastepujace zasady i obowigzki:

1) przestrzeganie wartosci etycznych — wszyscy pracownicy szkoty powinni znaé zasady
okreslone w Regulaminach i Procedurach szkolnych i przestrzegac ustalonych w nich
zasad. Naruszenie powyiszych postanowien powoduje odpowiedzialnos¢

3



2)

3)

regulaminowg (porzadkowg) oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze
znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracy;

kompetencje zawodowe — kierownictwo szkoty, pracownicy pedagogiczni i
samorzadowi powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci i wiedze oraz
niezbedne doéwiadczenie. Praca nauczycieli i pracownikow samorzadowych podlega
okresowej ocenie. Dyrektor szkoly zapewnia rozwdj kompetencii zawodowych
pracownikéw poprzez system szkoler ujetych w szkolnym planie doskonalenia
zawodowego; Kazdy pracownik otrzymuje na pisSmie zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci, okreslajacy zakres jego obowiazkow;

delegowanie uprawnieri — w szkole delegowania uprawnien do podejmowania decyzji
dokonuje sie na podstawie do$wiadczenia i mozliwosci osoby, ktérej delegowanie
dotyczy. Upowaznienia i petnomocnictwa zaréwno state, czasowe, jak i dorazne
wydaje sie na pismie.

Il. Obszar drugi, tj. okreslania celéw dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem, stanowi
najistotniejszy element kontroli zarzadczej, ze. wzgledu na wage zagadnienia
szczegbtowe zasady okreslania celéw dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem ujgte zostaty
w rozdziale trzecim niniejszych zasad.

I1l. W ramach mechanizmoéw kontroli organizuje sig:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - wdrozono procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, inne regulacje wewngtrzne stanowigce
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja ta jest dostgpna i
znana zainteresowanym;

2) nadzér — kontrole nad oszczedna, efektywng i skuteczna realizacjg celdw i zadan
petni dyrektor. Nadzér ten polega w szczegélnosci na jasnym komunikowaniu
pracownikom zakresu ich obowigzkéw, zadan oraz odpowiedzialnosci. W ramach
nadzoru dokonuje sie systematycznej oceny pracy pracownikow;

3) ciagto$¢ dziatalnosci — w szkole organizowane s3 zastgpstwa podczas
nieobecnoséci kluczowych o0séb odpowiedzialnych za zarzadzanie (w formie
stosowanych upowaznien oraz odpowiedniego zapisu w ksiedze zastgpstw);

4) ochrone zasobéw - dostgp do zasobéw finansowych, materialnych i
informatycznych szkoty maja wytacznie upowaznione osoby. Powierza sig
pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane sktadniki majatkowe.
Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Szkota objeta jest monitoringiem
zewnetrznym i wewnetrznym. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie
do newralgicznych miejsc, takich jak: pokdj nauczycielski, sekretariat, , archiwum,
gabinet dyrektora i wicedyrektoréw, serwerownia, gabinet pielggniarki i
pedagoga szkoty. Szkote wyposazono w podstawowy sprzet przeciwpozarowy.

IV. Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych — w szkole funkcjonuja nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace
operagji finansowych i gospodarczych:

1) rzetelne i petne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych i

.
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2)

5)

1)

2)

3)

gospodarczych;

zatwierdzanie operacji finansowych przez dyrektora szkoty przed ich
realizacja. Czynnosci zwigzane 1z realizacja operacji finansowych lub
gospodarczych sg wykonywane wytacznie przez pracownikéw do tego
upowaznionych;

podziat kluczowych  obowigzkéw. Kluczowe obowigzki dotyczace
zatwierdzania, realizacji i ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen s3 rozdzielone pomiedzy rdinych pracownikéw, z
uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci giéwnego ksiegowego.
Gtowny ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci szkoty,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po
realizacji (kontrola wstepna przed zaciggnieciem zobowigzania, np. zasadnos$¢
wydatku oraz kontrola biezgca podczas opracowania dokumentéw: lista ptac,
faktury, stany magazynowe: kontrola nastepcza pod koniec okresu
sprawozdawczego);

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w szkole
funkcjonuja mechanizmy kontroli dotyczgce systemdédw informatycznych.
Szczegétowe uregulowania zawarte s3 w Polityce Bezpieczeristwa
Informatycznego, w Instrukcji okreslajagcej sposéb zarzadzania systemami
informatycznymi i przetwarzaniem danych osobowych.

W ramach informacji i komunikacji wdraza sie nastepujgce mechanizmy:

biezgca informacje — w szkole zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, w
szczegolnosci poprzez zebrania rady pedagogicznej, zebrania komisji
przedmiotowych, narady pracownicze, poczte elektroniczng, dziennik
elektroniczny, zarzadzenia dyrektora szkoty, komunikaty dyrektora oraz
dostep do bazy komputerowej aktéw prawa oswiatowego, Internetu, dostep
do pracy specjalistycznej i dostarczanych aktdow prawnych w formie
papierowej itp.;

komunikacje wewnetrzng — w szkole zapewnia sie efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji decyzyjnych w obrebie struktury
organizacyjnej zarowno w kierunku pionowym, poprzez przekazywanie
istotnych danych od przetozonych do pracownikdw, jak i poziomym, poprzez
przekazywanie informacji pomigdzy pracownikami. Na system komunikacji
wewnetrznej sktadajg sie nastepujace elementy: narady pracownicze, poczta
elektroniczna, wewnetrzna sie¢ telefoniczna, szkolenia wewnetrzne, zespoty
zadaniowe i robocze, ktére wspdtpracuja w rozwigzywaniu zleconych im
zadan;

komunikacje zewnetrzng — w szkole funkcjonujg mechanizmy zapewniajace



system wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi. Obowigzujg tez
ustalone zasady obiegu informacji i dokumentu. Informacje dotyczace zadan i
biezacego funkcjonowania szkoty przekazywane sa w nastepujgcych formach:

a) strona internetowa szkoty — jest na biezaco monitorowana i aktualizowana.
Publikowane sa tu informacje dotyczace pracy szkoty,

b) dziennik elektroniczny — umozliwia przekaz informacji o wynikach
edukacyjnych uczniom i rodzicom oraz kontakt szkoty z rodzicami drogg
mailowg,

c¢) sprawozdania z pracy szkoly przekazywane organowi prowadzgcemu,
organowi nadzoru pedagogicznego za pomocq platformy edukacyjnej, droga
elektroniczng i w formie papierowej,

d) wspétpraca z mediami lokalnymi, tj. lokalng prasa i lokalng i telewizjg —
przekaz istotnych dla spotecznosci lokalnej informacji (konkursy, projekty,
olimpiady, informacje promujace szkote itp.).

VI. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie. Zrédtem
uzyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej s3:

1) biezgce monitorowanie dokonywane w sposéb cigglty i systematyczny -
pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywane sg na biezgco | w razie koniecznosci
wprowadzane s3 stosowne zmiany;

2) samoocena dokonywana co roku przed wypetnieniem os$wiadczenia o stanie
funkcjonowania kontroli zarzgdczej. kontrola wewngtrzna i zewnetrzna — za
zorganizowanie i prawidfowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest dyrektor szkoty. Sprawuje on nadzér nad skutecznoscia
systemu i prawidtowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i
zewnetrznej. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie dokumentéw i stanu
faktycznego. Dokumenty ocenia sie pod wzgledem: prawidtowosci, celowosci,
legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci. Kazda osoba upowazniona do
przeprowadzenia kontroli sporzgdza protokét pokontroiny, notatke stuzbowq i
przekazuje dyrektorowi szkoly. Instytucje zewngtrzne uprawnione do
przeprowadzenia kontroli w szkole (m.in. organ prowadzacy szkote, organ
nadzoru pedagogicznego, US, PIP, PIS, Nadzor Budowlany, RIO, NIK itp.) po
zakoriczeniu czynnosci kontrolnych dokonuja wpisu w Ksigzce Kontroli
znajdujacej sie w sekretariacie szkoty;

3) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — dyrektor szkoty
zamieszcza co roku do 31 marca w oéwiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej
w szkole za rok poprzedni. Przed ztozeniem oswiadczenia dyrektor szkoty
dokonuje samooceny funkcjonowania jednostki i sporzadza sprawozdanie z
wykonania planu dziatalnosci. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci
kierownictwo szkoty podejmuje dziatania naprawcze.

Rozdziat 3.

Cele i zarzadzanie ryzykiem w szkole

.,



§16

. Najwazniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i
zadan dla szkoty, monitorowanie ich realizacji, a takze wdrozenia systemu
zarzadzania ryzykiem.

. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ procesem ciggtym i pisemnie
dokumentowanym.

. Przez ryzyko nalezy rozumie¢ prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzen, ktére moga
mie¢ negatywny wptyw na realizacje zatozonych celéw, planéw i zadar realizowanych
w szkole.

. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest:

1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzgdczej,

2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania,

3) zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan,

4) efektywne zarzadzanie zasobami,

5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowej, ograniczenie
negatywnych skutkdw zdarzen do akceptowanego poziomu.

§17

. W ramach drugiej grupy standardéw wyrdznione zostaty nastepujace elementy:
1) misja,

2) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

3) identyfikacja ryzyka,

4) analiza ryzyka,

5) reakcja na ryzyko.

. Misje szkoty wskazuje statut.

. Przy wyznaczaniu celéw i zadan, a takze ustalaniu ich hierarchii nalezy bra¢ pod
uwage m.in. cele strategiczne organu prowadzacego szkote.

. Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.
Dyrektor sporzgdza roczny plan dziatalnosci szkoty do 31 grudnia.

. Cele operacyjne powinny wynika¢ z celéw strategicznych i dotyczy¢ konkretnych
dziatan.

. Propozycje celéw do realizacji w roku nastepnym zgtaszaja:

1) kadra kierownicza szkoty,

2) ksiegowos¢ - MZEA

3) rada pedagogiczna/przewodniczacy komisji przedmiotowych.

. Propozycje celéw operacyjnych do realizacji w roku nastgpnym mogg dotyczyc



w szczegolnosci:

1) planowanych inwestycji i zakupow,

2) kontroli poprawnosci procedur,

3) dziatalnosci edukacyjnej, opiekuniczej i wychowawczej,

4) gospodarowania mieniem,

5) gospodarowania zasobami ludzkimi,

6) bezpieczenistwa pozyskiwania zewnetrznych zrédet dofinansowania itp.

8. Propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym podmioty sktadajg do
dyrektora w terminie do 15 grudnia.

9. Propozycje celéw muszg spetniac nastepujace postulaty:
1) cele ogdlne sg jasne i zgodne z zadaniami placdwki okreslonymi przez przepisy
prawa, statut lub inne obowigzujgce regulacje,
2) cele s3 specyficzne dla jednostki,
3) sg motzliwe do osiggniecia w roku realizacji.

10. Dyrektor moze przyjmowac wiasne cele, jako obowigzujgce w roku nastepnym.

11. Przy wyborze celéw dyrektor realizuje postulat ograniczenia ich liczby,
nie wiecej niz 5.

§18

Do kazdego celu operacyjnego wyznacza sie:

1) zadania do realizacji,
2) mierniki okreslajace stopien realizacji celu,
3) zaktadang warto$¢ miernika do osiggniecia,

§19

1. Raz w roku w szkole dokonuje sie identyfikacji rodzajow ryzyka w odniesieniu do
celdw i zadai. W terminie nie pézniej niz do 15 lutego kazdego roku. Zidentyfikowane
rodzaje ryzyka poddaje sie analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobieristwa ich
wystapienia oraz mozliwych skutkow.
2. Kadra kierownicza szkoty na podstawie wynikéw analizy ryzyka i przewidywanych
skutkdw wystgpienia danego ryzyka ocenia ryzyko w porozumieniu z dyrektorem oraz
okreéla rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig,
dziatanie).
3. Kadra kierownicza szkoty w porozumieniu z dyrektorem okresla dziatania, ktore nalezy
podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w
reakcji na ryzyko sg zapisywane i akceptowane w terminie do 31 marca kazdego roku.
4. Nalezy stale monitorowac realizacje celdw i zadan szkoty. Sprawozdanie z realizacji
najwazniejszych celéw sporzadza sie w terminie do 31 stycznia roku nastepnego.
DYREKTC YLY 8



