Zarzadzenie Nr 33/2011
zmieniajace zarzadzenie nr 23/2010 z dnia 10.12.2010

Dyrektora V Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Kanclerza Jana Zamoyskiego w Dabrowie Gérniczej
zdnia 21.11.2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1240) wprowadza sie w V Liceum Ogdlnoksztalcgcym im. Kanclerza Jana
Zamoyskiego w Dabrowie Goérniczej w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j.

Postanowienia ogdlne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad
przeprowadzania kontroli zarzadczej w w V Liceum Ogdlnoksztatcgcym im.

Kanclerza Jana Zamoyskiego w Dabrowie Goérniczej

§ 2

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw
w nastepujgcych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzgdzania ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne

§3

Nauczyciele sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych
w Kodeksie Etycznym Nauczyciela, stanowiacym zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.



§4

Zatrudnieni w szkole pracownicy samorzadowi sg Swiadomi wartosci etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikow Samorzadowych, stanowigcym

zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wyboér
najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad
ktérej wchodza:

— Dyrektor

— Wicedyrektor

— Sekretarz Szkoty

3. Szczegdtowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot
i wypadkéw, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009r. Nr
50, poz. 400 ze zm.).

4. Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikow samorzgdowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.
z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).

5. Kazdemu pracownikowi szkoty przedstawiono na piSmie opis stanowiska pracy,
okreslajacy zakres jego obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Wzdr opisu stanowiska stanowi

zatgcznik Nr 3a i 3b do niniejszego regulaminu.

§6

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegotowe regulacje
dotyczace przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujg sie w Rozporzadzeniu
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Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz
sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.
1066).

2. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole.
Szczegbdtowe zasady przeprowadzania ocen pracownikdw samorzadowych okresla
zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora Szkoty Nr 15/ 2007 z dnia 29.05.2007

§7

Strukture organizacyjng szkoty, szczegotowy zakres kompetencji dyrektora,
wicedyrektora i pozostatych pracownikdéw okresla regulamin organizacyjny szkoty,

stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu

§8

Delegowanie uprawnien poszczegolnym osobom ma charakter pisemny i jest
potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujgca. Dokumenty z delegacjami

uprawnien zatgczone sg do akt osobowych pracownika.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§9
Misjg szkoty jest tworzenie uczniom mozliwosci petnego rozwoju intelektualnego,
psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci i wolnosci

Swiatopogladowej oraz przygotowanie ich do dalszego ksztatcenia.

§ 10

1. Cele szkoty sg okreslane w rocznej perspektywie.
2. Cele szkoty na rok kolejny okresla zesp6t w sktad ktorego wehodza:
— dyrektor szkoty,
— wicedyrektor,
— gtébwny ksiegowy.

3. Zespot okresla cele szkoty na rok kolejny w terminie do 30 grudnia



4. Wyznaczone przez zespoét cele sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk,
stanowigcym zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

5. Zespdt okreslony w ust. 2 okresla mierniki realizacji celow. Mierniki sg
wpisywane w rejestrze celéw i ryzyk, stanowigcej zafgcznik Nr 5 do

regulaminu.

§11

1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw
ustalonych w trybie okreslonym w § 10 regulaminu.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
— identyfikacje ryzyka,
— monitorowanie realizacji zadan,
— analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
3. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia i wyniki ocen i kontroli.
4. Identyfikacji ryzyk dokonuje zesp6t okreslony w § 10 ust. 2 regulaminu.
5. O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.
6. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej
zmiany warunkow w ktorych funkcjonuje szkota.
7. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.
8. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celdéw i ryzyk, stanowigcym
zatgcznik Nr 5 do regulaminu.
9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkdw wystgpienia danego ryzyka.
10. Analizy ryzyka dokonuje zespot okreslony w § 10 ust. 2 regulaminu.
W tym obszarze nalezy oszacowac istotnos¢ i prawdopodobienstwo danego ryzyka
majac na uwadze fakt, iz proces ten ma charakter subiektywnej oceny dokonywanej
przez osoby analizujgce problem. Okreslenie istotnosci danego ryzyka powinno
bazowacC na oszacowaniu wptywu wystgpienia danego ryzyka na terminowos¢ oraz
koszty realizacji zadania w oparciu o nastepujaca skale istotnosci:

= wysokie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakfadu czasu

badz zasobdw; usuniecie skutkow bedzie trudne lub wrecz niemozliwe,



= $rednie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu badz zasobow,

= niskie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato czasu, lecz problem nie
spowoduje trwatej szkody.

Nastepnie w ramach analizy ryzyka dokonuje sie okreslenia prawdopodobienstwa

wystgpienia danego ryzyka.
Skala dla okreslenia prawdopodobienstwa:

= wysokie: gdy jest wiecej niz 50% szans, ze ryzyko wystapi o ile nie zostanie
zmniejszone
lub gdy ryzyko bedzie sie pojawia¢ systematycznie badz rutynowo,

= Srednie: gdy jest wiecej niz 20% szans, ze ryzyko wystgpi o ile nie zostanie
zmniejszone
lub gdy ryzyko bedzie sie pojawia¢ okazjonalnie lub w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci,

» niskie: gdy jest mniej niz 20% szans, ze ryzyko wystapi lub gdy ryzyko bedzie
sie pojawiac bardzo rzadko a przypadki bedg sporadyczne.

Pogrupowanie ryzyk wg ich istotnosci oraz prawdopodobienstwa wystgpienia

powinno wyznaczy¢ kierunki priorytetowe w podejmowaniu dziatah zaradczych i

wskazac rzeczywiste zagrozenia w realizacji zadan i celéw jednostki.

11. Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk.

§ 12

1. Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w § 10 ust. 2
niniejszego regulaminu na postawie wynikéw analizy ryzyka i przewidywanych
skutkéw wystgpienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

2. Cztonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w reakcji na ryzyko sg

wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowigcym zatgcznik Nr 5 do regulaminu.



3. Odpowiedzialnos¢ za realizacje dziatan majgcych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoty i osoby odpowiedzialne za realizacje

celow szkoty za dany rok.

Mechanizmy kontroli
§13

1. Kontrole finansowa sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych,

2. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

— zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

— badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

— prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych, ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze S$rodkéw
publicznych, zobowigzani sa:

— dyrektor szkoty, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje
biezacg kontrole zarzadczg gospodarki finansowej,

— pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora szkoty juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym
idzie — dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru realizacji
zadania.

5. W ramach kontroli wstepnej uméw nalezy zwroci¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane a dotyczace kosztéw sg korzystne dla szkoty i majg pokrycie
w planie finansowym szkoty.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej

kontrolujacy:



— zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty z wnioskiem
0 wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

— odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie
o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej
w formie procedur kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi —
instrukcja kancelaryjna, regulamin kontroli.

8. Szczegotowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg
w zarzadzeniu dyrektora Nr 1/2006/K z dnia 02. 01.2006 w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci.

9. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna, przyjeta zarzadzeniem dyrektora Nr 35/2007 z dnia 7.12.2007 w

sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej.

Informacja i komunikacja

§ 14
1. Biezaca informacja realizowana jest poprzez:
- wtasciwg oraz rzetelng informacje potrzebng do realizacji zadan
- stosowanie sie do instrukcji kancelaryjnej
2. Komunikacja wewnetrzna realizowana jest poprzez:
Przestrzeganie Instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci poprzez:

- zarzadzenia dyrektora szkoty, zamieszczanie informacji na tablicy ogtoszen,
- zamieszczanie informacji na stronie internetowej szkoty,

- wymiany informacji na radach pedagogicznych,

- wymiany informacji na zebraniach z pracownikami administracji obstugi,

- drogag elektroniczng,



3. Komunikacje z podmiotami zewnetrznymi dokonuje dyrektor Szkoty lub

pracownicy dziatajgcy z jego upowaznienia.

Monitorowane i ocena
§ 15

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor szkoty w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ 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 przekazujg dyrektorowi informacje, majgce wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

6. Dyrektor szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegolno$ci poprzez zmiane

i aktualizacje funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminéw.

§ 16

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

3. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym

zatgcznik Nr 6 do regulaminu.

§17

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz kontroli sg podstawag oceny stanu kontroli
zarzadczej w szkole. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora szkoty za

poprzedni rok.



2. Wzo6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zaftgcznik Nr 7 do

niniejszego regulaminu.
§18

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Szkoty nr 23/2010 z dnia 10.12.2010 .

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis dyrektora)



