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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

Procedury kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach oparto na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pieciu grupach:
a) srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢ ) mechanizmy kontroli,
d) informacje i komunikacje,
€) monitorowanie i ocene.

Organizacja kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego

w Wiechlicach ustalona zostala na mocy Zarzadzenia nr 26/2015 w sprawie wprowadzenia
kontroli zarzadczej, Zarzadzenia Nr 4/2017 z dnia 16 stycznia 2017 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady 1 wartosci etyczne dla pracownikéw szkoly okreslajg przepisy odrebne
w szczegOlnosci: ustawa Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

Zasady 1  wartosci etyczne dla  pracownikow  Szkoly  Podstawowej
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach okresla takze Kodeks Etyki stanowigcy zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2015.

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajgce standardy
postepowania pracownikow.

Zarzadzeniem Nr 21/2015 wprowadzono Polityke Antymobbingowg i kolejno
Zarzadzeniem nr 34/2017. Wewngtrzna polityka antymobbingowa ustala zasady
przeciwdziatania zjawiskom mobbingu i obejmuje: obowiazki pracodawcy i pracownikow w

zakresie ksztaltowania relacji pracowniczych, srodki prewencyjne w celu zapobiegania
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postepowania.

Pracownicy szkoly oraz osoby zarzadzajace znajg i przestrzegajg ogolnie przyjete
normy i wartodci etyczne. Do Dyrektora szkoly wplyneta 1 skarga zwigzana z niewlaseiwym
zachowaniem nauczyciela (nauczanie indywidualne na terenie wojewodztwa dolnoslgskiego).
Sprawa zostala skierowana do Rzecznika Dyscyplinarnego dla Nauczycieli przy Wojewodzie

Dolnoslaskim. Wptynely réwniez 3 wnioski.

2. Kompetencje zawodowe.

Osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadajg wiedze, umiejgtnosei i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia
prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

Zasady teoretycznego i praktycznego przygotowania do nalezytego wykonywania
obowiazkéw pracowniczych oséb rozpoczynajacych prace w szkole precyzuje Regulamin
shuzby przygotowawczej oraz organizowania cgzaminu koficzacego te stuzbe wprowadzony
Zarzadzeniem nr 10/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach z dnia 01.09.2017 r.

Zasady oceniania pracownikoéw regulujg: Zarzadzenie nr 8/2017 Dyrektora Szkoly
Podstawowej im. K. Makuszyniskiego w Wiechlicach z dnia 01.09.2017 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw szkoly Podstawowej
im. K. Makuszyhskiego w Wiechlicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
na stanowiskach kierowniczych oraz ,,Procedury oceny pracy nauczycieli” wprowadzone
Zarzadzeniem 10/2019 2z dnia 04.12.2019 r. Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego, a takze Zarzadzeniem nr 11/2019 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego w Wiechlicach z dnia 04.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia
wewngtrzszkolnych procedur uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

Nabédr pracownikow na wolne stanowiska urzednicze odbywa sig¢ w oparciu o ustawe
o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzenie nr 8/2019 Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach z dnia 03.12.2019 r. w sprawie regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach. W wyniku przeprowadzonego naboru w 2019 r. zatrudniono 1 osobg (1/2

etatu) na stanowisku referenta ds. gospodarczych.
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W szkole zapewnia sie rozwej kompetencji zawodowych pracownikdéw i os6b
zarzadzajgcych, poprzez udzial w szkoleniach i doksztalcanie pracownikéw. Pracownicy
na biezaco uzupeliajg wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledza obowiazujgce przepisy
prawne oraz inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Zasady wspierania pracownikéw w zakresie
rozwoju kompetencji zawodowych reguluje: Organizacja Doskonalenia Zawodowego
Nauczycieli Zarzadzenie nr 5/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach z dnia 01.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania
dofinansowania doksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli Szkoly Podstawowej
im. K. Makuszyniskiego w Wiechlicach.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju zawodowego.

W roku 2019 r. przeprowadzono ocene pracy 4 nauczycieli,

3. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celéw 1 zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zakres podlegtosci pracownikdéw jest okreslony
w sposob przejrzysty 1 spdjny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnient i odpowiedzialnosei
jest okres$lony dla kazdego pracownika.

Godziny pracy i organizacja szkoly sg dostosowane do potrzeb jej interesantdw.
Szkola zapewnia cigglod¢ w zakresie realizacji podstawy programowej. Zasady pracy
jednostek wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej szkoly okreslaja: Statut szkoly
Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych, Zarzadzenie
Dyrektora w sprawie podrozy shuzbowych pracownikéw, Regulamin Rady Pedagogicznej,
Regulamin Rady Rodzicow, Regulamin Samorzadu Uczniowskiego, Regulamin Dyzuréw,
Regulamin organizowania wycieczek szkolnych, Regulaminy pracowni szkolnych,

Regulamin swietlicy szkolne;j.

4. Delegowanie uprawnien.

Zakres uprawnienn delegowanych poszezegolnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom
dokonywany jest w drodze pisemnej, w formie upowaznienia, pelnomocnictwa
Iub powierzania obowigzkoéw. 7 upowaznienia precyzyjnie i jednoznacznie okresla si¢ zakres
przekazywanych uprawnien. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.



Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, dotyczy zwiaszeza decyzji o biezacym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawniefi jest potwierdzone podpisem osoby

zarzgdzajgce] 1 pracownika.

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.
Misja szkoly, wskazujgca cel istnienia jednostki, okre§lona zostata w Statucie szkoly. -

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania szkoly okreslane sg w rocznej 1 piecioletniej perspektywie. Realizacje celow
i zadafh monitoruje sie za pomocg wyznaczonych miernikéw. Oceng realizacji celdw i zadan
przeprowadza si¢ z uwzglednieniem kryterium oszezednoscei, efektywnoscei i skutecznosel.
Cele ogdlne sa jasne i zgodne z misja 1 zadaniami statutowymi szkoly. Cele szczegélowe
i zadania szkoly wynikaja z celé6w ogoélnych. Podczas ich okreslania wskazane zostajg osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
Cele i zadania okredlanc sg w Statucie szkoly oraz dokumentacji wewnetrznej placowki
(m. in. w Planie Pracy Szkoly, Planie nadzoru pedagogicznego, Budzecie na rok 2019,
Programie Wychowawczo — Profilaktycznym, Planach pracy zespoléw przedmiotowych,
Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.)

Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan znajdujg odzwierciedlenie w nastgpujgcych
dokumentach:

sprawozdaniach z nadzoru pedagogicznego,

- sprawozdaniach z realizacji pracy dydaktyczno- wychowawczej,
- raporcie podsumowujgcym prace szkoly,
- sprawozdaniach finansowych za rok 2019,

- informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym wynikach egzaminéw.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Szezegdlowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na zidentyfikowane ryzyko zostaly opisane w Regulaminu kontroli zarzadczej.

Identyfikacji ryzyk dokonujg pracownicy poprzez wypeklienie kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszezonym w zalgczniku nr 2 o regulaminu

kontroli zarzagdczej.



Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majgcej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa i mozliwych skutkéw wystapienia danego ryzyka.
Pracownicy lgcznie zdefiniowali 68 ryzyk w, tym:
- 41 ryzyk o nieznacznym poziomie istotnoseci (A),
- 27 ryzyk o umiarkowanym poziomie istotnosci (B),
- Oryzyka o powaznym poziomie istotnoéci.(C).
Zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadezej akceptowalny poziom istotnodei ryzyka ustala
si¢ na poziom A. Obszary objete poziomem A nie podlegajg kontroli.
Obszary podjete mechanizmem kontroli sg okreslone poziomem istotnosci ryzyka B oraz C.
W przypadku poziomu B kontrola polega na kwartalnych badaniach poprawnosci dziatan
w okreslonych obszarach.
W przypadku poziomu C kontrola polega na miesigeznych badaniach poprawnodei dziatan
w okreslonych obszarach.
Kontrole wskazanych obszaréw wykonuje Dyrektor szkoly lub osoby powolane przez
Dyrektora. Do wskazanego ryzyka podejmowane sa stosowne dzialania na podstawie

zaproponowanych metod przeciwdziatania ryzyku.

IV.MECHANIZMY KONTROLI

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig w szczego6lnodei regulaminy, polityki,
procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami
Dyrektora, a takze zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji celéw, zadan i proceséw. Dokumentacja ta jest
spdjna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna. Szczegbélowe zasady
sprawowania kontroli finansowej, jako czesé kontroli zarzadczej, okresla Regulamin Kontroli
wewngtrznej wprowadzony Zarzadzeniem nr 22/2015. Zasady sprawowania kontroli

pedagogicznej okresla Plan nadzoru pedagogicznego.

2. Nadzoér nad dzialalno$cig szkely.

Przez caly 2019 rok Dyrektor prowadzil nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji. W zakresie swojej dziatalnosci podejmowane
byly dzialania zmierzajace do zapewnienia cigglodei dziatalnosci jednostki w szczegdlnosci
poprzez:

- staly nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji,
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- analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zaméwief publiczaych,
kodeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,

- ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowe]j gospodarki,

- ochrone dostepu do informacji,

- zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. Ciaglos¢ dzialalnoSci. |

Ciaglos¢ dzialalnosci Szkoly jest zapewniona poprzez wlasciwe planowanie urlopow
wypoczynkowych. Na biezgco sg stosowane S$rodki zaradeze w przypadku losowej
nieobecnosci pracownika poprzez zatrudnienie pracownikéw na zastgpstwo.

W zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieh zostaly ustalone zastepstwa

pracownikdéw w czasie ich nieobecnosci w pracy.

4. Ochrona zasobow.
Ochrona zasob6w obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostgp do zasobéw finansowych,
materialnych i informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione.
Budynki sg zabezpieczone technicznie tj. zamki, monitoring, alarm. Dostgp pracownikow
do pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany. Funkcjonuje 1 jest
na biezaco aktualizowany wykaz 0s6b, ktére posiadajg klucze do budynku szkoly.
W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowigzani do:
- przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
-~ ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy siuzbowe;j.
Ochrona zasobéw szkoly realizowana jest poprzez:
- przestrzeganie obowigzujacej w szkole polityki rachunkowosci,
- przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej,
- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt,
- przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,
- organizacje pracy szkoly w oparciu o zatwierdzony arkusz organizacyjny,
- sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne,

- przestrzeganie regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,



- przestrzeganie regulaminu wynagradzania pracownikdéw oraz regulaminu
przyznawania nagrod 1 dodatku motywacyjnego,

- przesirzeganie polityki bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych wraz
z instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

- okresowe przeglady p. poz i bhp,

- przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowe;.

5. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W szkole funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych:

rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych

1 gospodarczych,

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki

lub osoby przez niego upowaznione,

podziat kluczowych obowigzkow,

weryflikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Szczegblowe zasady sprawowania kontroli finansowej, okresla Regulamin kontroli
wewnetiznej (finansowej) oraz zasady (polityka) rachunkowosci — Zarzgdzenie CUW Nr
11/2019 z dnia 22 sierpnia 2019 r.

W szkole istnigja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych, ktére okreslone sg w Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania
systemem  informatycznym  shizagcym  do  przetwarzania danych — osobowych

Zarzadzenie Dyrektora nr 10/2018.

V. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowiazkow. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych
informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym oraz

zapewnia wlasciwe zrozumienie przekazywanych informacji przez odbiorcow.

1. Biezgca informacja
Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewniane sg, w odpowiedniej formie 1 czasie,

wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadas.



2. Komunikacja wewnetrzna

W szkole istnieje system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacy
wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan. W ramach systemu komunikacji zewngtrznej
funkcjonujg:

- systematyczne spotkania z rodzicami,

t

zamieszczanie informacji dotyczacych funkcjonowania placéwki na tablicach
ogloszei w budynku placowki,

prowadzenie szkolnej strony internetowe;j,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
Na poziomie Szkoly, zespoléw zadaniowych, organizowane sa spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych omawiane sa istotne problemy Szkoly oraz
sprawy dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadezej. Przeplyw informacji wewngtrznej
w Szkole odbywa sie na biezgco z wykorzystaniem ogdlnodostepnych kanaléw i narzedzi
komunikacji. Do narzedzi tych zaliczajg si¢ gléwnie: komunikacja bezposrednia
(spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice
informacyjne, pisma oraz szkolenia wewngtrzne, strona internetowa szkoly. System

. komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzadceze], sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role i1 odpowiedzialnosé
w tym systemie, System komunikacji wewngtrznej zapewnia skuteczne mechanizmy

przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjne;j.

VI. MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacych obowigzkéw
przez pracownikéw Szkoly, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz
sporzadzania okresowych sprawozdan i raportow. Wszyscy pracownicy Szkoly przekazuja
informacje, majace wpltyw naoceng i doskonalenie kontroli zarzagdcze;].

Dyrektor Szkoty podejmuje érodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujgeych procedur i regulamindow.

Zgodnie 7z regulaminem kontroli zarzadezej Dyrektor Szkoty przeprowadza co najmniej raz
samoocene systemu konfroli zarzagdezej. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu
samooceny, stanowigcym zalgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadezej. Wyniki
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawa oceny stanu

kontroli zarzadeze] w Szkole. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe
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do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcrej, sporzgdzanego przez Dyrektora Szkoly

za poprzedni rok,

Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrola zarzadcza Szkoly Podstawowej

im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

Srodowisko wewnetrzne

Kodeks Etyki.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa.

Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze.

Regulamin Shuzby Przygotowawcze].

Organizacja Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli.

Procedura oceny pracy nauczycieli.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnogei pracownikow.

Regulamin Pracy.

L ® N D

Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionymi.

o
[

. Regulamin Rady Pedagogicznej.

11. Regulamin Rad Rodzicodw.

12. Regulamin Samorzadu Uczniowskiego.

13. Regulamin Dyzuréw Migdzylekcyjnych.

14. Regulamin organizowania wycieczek szkolnych.
15. Regulamin swietlicy.

16. Szkolna procedura oceny pracy nauczycieli.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Plan pracy zespoldéw przedmiotowych.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

1. Statut.

2. Koncepeja Rozwoju.

3. Program Wychowawczo — Profilaktyczny.
4. Arkusz organizacyjny.

5. Plan Finansowy.

6.

7.

8.

Ocena ryzyka zawodowego.



9. Polityka ochrony danych osobowych.

Mechanizmy kontroli

Il
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Regulamin kontroli wewnetrznej (finansowej).

Plan Nadzoru.

Zasady (polityki) rachunkowosci.

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

Instrukcja zabezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci pracownikow.

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych.

Zaktadowy Plan Kont dla jednostki.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

10. Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.

Informacja i komunikacja

l.
2.

Instrukcja kancelaryjna.

Procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Monitorowanie i ocena

1.

Procedura badania stanu kontroli zarzadczej (w tym: Ankieta do samooceny kontroli

zarzadczej dla kierownictwa i pracownikow).

wwar ¢ (’;(y?i.: Brodzitiska
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