1.

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2013
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2
w Wesofej z dnia 10.10.2013 r.

System kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej Nr 2 w Wesolej

§1

Kontrola zarzadcza stanowi zbiér dziatan i procedur majgcych na celu:

1)

2)
3)

4)

zapewnienie uporzgdkowanej, gospodarnej, efektywnej, skutecznej
i racjonalnej dziatalnosci Szkoty Podstawowej Nr 2 w Wesotej, zwanego
dalej ,Szkotg”, zgodnej z jego zadaniami statutowymi;

zabezpieczenie zasob6w Szkoly przed stratami powstatymi na skutek
btedéw i nieprawidtowosci;

przestrzeganie obowigzujgcych przepisébw prawa oraz regulagji
wewnetrznych ustanowionych przez dyrektora Szkoty;

opracowanie rzetelnej, doktadnej i terminowo sporzadzanej ewidencji
danych finansowych i zarzadczych oraz ujawnianie tych danych
w stosownych sprawozdaniach.

Mechanizmy systemu kontroli zarzadczejw Szkole stanowia:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Regulamin kontroli zarzadczej;

Procedury w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych:;

Polityka  bezpieczeristwa i  procedury zarzadzania systemem
informatycznym;

Procedury postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych
wartosc¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 14000 euro;

Procedury gospodarowania zbednymi i zuzytymi sktadnikami majatku
ruchomego;

Procedury obiegu i kontroli dokumentow;

Procedury kontroli finansowej;

Procedury ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania;

Zasady (polityka) rachunkowos$ci — obowigzujgce w Gminnym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w Nozdrzcu, ktére sg
przestrzegane przez Szkote w procesie realizowania operacji
gospodarczych i finansowych;

10)Instrukcja kancelaryjna;
11)Procedury wewnetrzne obowigzujace w Szkole dotyczace realizacji

procesdw (wychowawczo — opiekurniczych) i bezpieczenstwa dzieci;

12)Instrukcje obowigzujgce w Zespole, miedzy innymi:

a) instrukcja bhp,
b) instrukcja ppoz.,
c) instrukcja obstugi urzadzen technicznych;

13)Zakresy czynnosci, obowigzkow i uprawniern pracownikow:;
14)Procedury nadzoru pedagogicznego.

§2

Celem kontroli zarzadczej (zgodnie z ustawa o finansach publicznych) jest
zapewnienie w szczegolnosci:



1) zgodnosci dziatania w Szkole z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

9) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§3

Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementdw:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci/mechanizmow kontroli,
4) informaciji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§4

Wiasciwe $Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych

elementow kontroli zarzadcze;.

Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaja sie w:

1) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych
obowigzujgcych w Szkole,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw,

3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4) praktyce identyfikacji ryzyka,

5) witasciwym  powierzaniu (delegowaniu)  obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Kierownictwo Szkoty i pracownicy powinni by¢é $wiadomi wartosci

etycznych przyjetych w Szkole oraz te warto$ci podczas wykonywania

powierzonych zadan.

Dyrektor Szkoty oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania

i obowigzki, kierujg sie osobista i zawodowg uczciwoscig. Kierownictwo

Szkoly poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje wartosci

etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwos¢ pracownikow.

Proces zatrudniania prowadzony jest w spos6b zapewniajgcy wybér

najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Zapewnia sie rozw0] kompetencji zawodowych pracownikow i 0s6b

zarzadzajacych Szkota.

Zakres zadan (obowigzkow), uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw jest

okreslony w formie pisemnej. Przyjecie zakresu pracownik potwierdza

podpisem.

Struktura organizacyjna Szkoty powinna by¢ dostosowana do celéw

i zadan, ktére aktualnie stoja przed Szkotg. Aktualne zakresy obowigzkow,

uprawnien iodpowiedzialno$ci powinny by¢é adekwatne do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka 2z nimi

zwigzanego. Zakres uprawnien delegowanych poszczegbinym

pracownikom jest precyzyjny i okreslony w formie pisemne;.



10.

Pracownicy na  stanowiskach  funkcyjnych sg  zobowigzani do
zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢
szczegoblnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub
wizerunku Szkoty oraz ustanowienia $rodkow zaradczych. W wyniku
identyfikacji tych zadan moze byé sporzadzone zestawienie zadan wrazliwych
oraz mechanizméw kompensujgcych. Wdéwczas zestawienie powinno mieé
forme pisemna. Pracownicy powinni by¢é zapoznani z takim zestawieniem.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan
I obowigzkow, a takze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzgdczej.

§5

Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majace na celu rozpoznanie, ocene

i sterowanie ryzykiem oraz kontrole podjetych dziatan.

Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka i zabezpieczenie sie

przed jego skutkami.

Celem rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajow ryzyka, ktére

wiazg sie z danym dziataniem.

Celem oceny jest ustalenie tych czynnikéw ryzyka, na ktére nalezy zwrécié¢

szczegOlng uwage.

Sterowanie ryzykiem to podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie

ryzyka do dopuszczalnych rozmiaréw. W sterowaniu wyréznia sie dwa

podejscia:

1) aktywne - oddziatywanie na przyczyny ryzyka (unikanie ryzyka,
dziatania prewencyjne, przenoszenie ryzyka na inne podmioty -
ubezpieczenia, gwarancje, poreczenia);

2) pasywne — zabezpieczenie sie przed ewentualnymi stratami.

W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) monitorowac i oceniaé realizacje zadan Szkoty,

2) dokonywac identyfikacji ryzyka,

3) analizowac ryzyko,

4) okres$lac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§6

Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji

zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego 2z poszczegdinymi
zadaniami Szkoty, realizowanymi projektami i programami.

§7
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreélenie
mozliwych skutkbw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.
Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

§8

W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko.



Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy podjgé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§9

Kontrola finansowa, jako element systemu kontroli zarzadczej, obejmuije:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzann  finansowych
i dokonywania wydatkoéw;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym proceséw gromadzenia s$rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rodkow
publicznych, udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
dotyczacych procesow, o ktérych mowa w pkt 1.

Kontrole finansowg sprawujg takze pracownicy Gminnego Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Nozdrzcu, ktéry prowadzi obstuge

finansowg, ksiggowg oraz kadrowo — ptacowg Szkoty, zgodnie z zasadami

okreslonymi w odno$nych przepisach i procedurach obowigzujgcych

w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Nozdrzeu.

W zakresie gospodarki finansowej przestrzegane sg takze procedury kontroli

finansowej obowigzujgce w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym

Szkét w Nozdrzeu w zakresie dotyczacym dziatar Szkoty.

§ 10

W Szkole sprawowana jest wstepna kontrola finansowa, zgodnie z zasadami

okreslonymi w procedurach obowigzujgcych w Szkole

W Szkole wprowadza sie¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych, w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie  operacji
finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez dyrektora lub
0soby przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Szczegbtowe kwestie z zakresu gospodarki i kontroli finansowe;

uregulowane sg procedurami  obowigzujgcymi w Gminnym Zespole

Ekonomiczno-Administracyjnym Szko6t w Nozdrzeu.

§ 11
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikbw oraz inne

dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;j.
Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna.



§12

W Szkole prowadzi sie nadzér nad wykonywaniem zadan oraz
biezagcg ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocg kryteriow
oszczednosci, efektywnoscii skutecznosci.

Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie
obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi
i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie w celu
uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapewnienie
ciggtosci dziatalnosci Szkoty, w szczegodlnosci operacji finansowych
i gospodarczych oraz ochrona zasobéw Szkoty.

§13

Dostep do zasobdéw Szkoty majg wytgcznie upowaznione osoby. Zapewnienie
ochrony i wiasciwe wykorzystywanie zasobéw Szkoly jest obowigzkiem
kazdego pracownika.

W Szkole wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw
informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do
zasobow informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji i danych majgce na
celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg Iub
ujawnieniem oraz mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego
Szkoty.

§14

W Szkole zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informaciji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw i realizacji zadan.
System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw potrzebnych informagiji
wewnatrz Szkoty, zarowno w kierunku poziomym, jak i pionowym.

§ 15

Dyrektor Szkoty jest odpowiedzialny za ocene funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej. Do  biezagcej oceny funkcjonowania  kontroli
zarzadczej moga by¢é zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje
kierownicze w Szkole.

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze réwniez odbywaé sie poprzez
odrebne oceny dokonywane przez pracownikdbw Szkoly (samoocena).
Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dziatalnosci i udokumentowana.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez
dyrektora Szkoty powinny by¢é w szczegdélnosci wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

Dyrektor corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni
rok.
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