PSP-3 Kontrola Zarzadcza

Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2018
Obowigzuje od 03.01.2018r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
W PUBLICZNE] SZKOLE PODSTAWOWE] NR 3W KEDZIERZYNIE-KOZLU

Postanowienia ogdlne

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§2
1. Kontrola zarzgdcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan szkoty w sposéb:
a) zgodny z prawem,
b) efektywny,
c) oszczedny,
d) terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
g) zarzadzania ryzykiem.
3. System kontroli zarzgdczej w szkole to zintegrowany zbiér elementéw i procesow
obejmujacych gtéownie:
a) Srodowisko wewnetrzne,
b) celeizarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacje i komunikacje,
e) monitorowanie i ocene.
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Srodowisko wewnetrzne

§3
Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:
a) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikéw wartosci etycznych obowigzujacych w
szkole,
b) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw,
c) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,
d) identyfikacji ryzyka i reakcji na nie,
e) wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

§4
Pracownicy Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu zobowigzani sg do
przestrzegania ogdlnie przyjetych norm i wartosci etycznych.

§5
Pracownicy Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu, wykonujac
powierzone im zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowgq uczciwoscig.

§6
Proces zatrudniania prowadzony jest w sposdb zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

§7

Zapewnia sie rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw i osdb zarzadzajgcych Szkota.

§8
Kazdemu pracownikowi Szkoty okre$la sie zakres obowigzkéw i przydziat czynnosci,
okreslajacy zakres jego obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

§9
Praca nauczyciela w Szkole podlega ocenie. Szczegdtowe regulacje dotyczace przeprowadzenia
oceny nauczyciela znajdujg sie w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 9
grudnia 2016r w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu
postepowania odwofawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego
(Dz. U.2016, p0oz.2035).
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§10
Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;j.

§11
Strukture organizacyjng Szkoty, szczegétowy zakres kompetencji Dyrekcji, nauczycieli i
pracownikéw administracji i obstugi okreslajg Statut Szkoty oraz indywidualne przydziaty
czynnosci pracownikéw.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§12
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu jest szkotg nowoczesna, przyjazna,

przygotowujgcy absolwentéw do samodzielnego funkcjonowania w otaczajgcym sSwiecie,
nastawionych na osigganie sukcesow. Uczen korzysta z najnowszych zdobyczy techniki
informacyjnej, rozwija swoje zainteresowania i zdolnosci, pracuje metodami aktywnymi. Nad
rozwojem ucznia czuwa wykwalifikowana, kompetentna, zaangazowana i odpowiedzialna
kadra pedagogiczna, stosujgca metody nauczania i wychowania odpowiednio dobrane pod
danego ucznia. Rodzice sg wspoétautorami zycia szkoty.

§13
Misjg Szkoty jest tworzenie uczniom mozliwosci petnego rozwoju intelektualnego,
psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci i wolnosci Swiatopogladowej oraz
przygotowanie do dalszego ksztatcenia.

§14
Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majgce na celu rozpoznanie, ocene i sterowanie ryzykiem
oraz kontrole podjetych dziatan.

§ 15
Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan.
Celem rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajow ryzyka, ktére wigzg sie z danym
dziataniem.

§16
Celem oceny jest ustalenie tych czynnikdw ryzyka, na ktore nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage.

§17
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez
a) identyfikacje ryzyka,
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b) monitorowanie realizacji zadan,
c) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§18
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu zewnetrznego, wyniki ocen i
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

§19
Identyfikacji ryzyk dokonuje komisja w sktadzie Dyrektor Szkoty i sekretarz.

§ 20
O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje Dyrektor Szkoty.

§21
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkéw, w ktérych funkcjonuje Szkota.

§22
O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.

§ 23
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
wystgpienia danego ryzyka.

§ 24
Analizy ryzyka dokonuje komisja, o ktérej mowa w §19. Wyniki analizy dotgczone sg do
niniejszego regulaminu jako zatacznik nr 1.

§ 25
Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1. Prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali:1-5.
2. Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie(S)—ocena punktowa w skali:
1-5.
3. Obliczenie Istotnosci ryzyka (1) jako iloczyn prawdopodobienistwa i skutku (I = P *S).
Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka.

§ 26
Sposdb oceny prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo llos¢ .
A , Przestanki
wystapienia ryzyka punktéow
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Bardzo wysokie

Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie bardzo czesto w ciggu roku

wysokie

Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie czesto w ciggu roku

Srednie

Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie kilkakrotnie w ciggu roku

Niskie

Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy
sie raz

Bardzo niskie

Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem
nie zdarzy sie w ciggu roku

Sposdb oceny skutku ryzyka:

§2

Skutek wystapienia
ryzyka*

llos¢
punktow

Przestanki

Bardzo wysoki

Brak realizacji kluczowych

celéw.

Staty uszczerbek na wizerunku

Brak mozliwosci przywrdcenia stanu poprzedniego
Utrata zycia

wysoki

Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo
osiggania zatozonych celéw

Dotkliwa strata finansowa

Znaczny uszczerbek na

wizerunku

Dtugotrwaty i trudny proces przywracania

stanu poprzedniego

Sredni

Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakoSci
wykonywania zadan

Pewna strata finansowa

Nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek
rudny proces przywracania stanu poprzedniego

Niski

Niewielkie zaktdcenie lub
opdznienie w wykonywaniu zadan
Bez uszczerbku dla

wizerunku

Skutki tatwe do usuniecia
Niewielkie obrazenia

Bardzo niski

Krotkotrwate zaktécenia w
dziatalno$ci Brak dotkliwych skutkdéw




PSP-3 Kontrola Zarzadcza

Brak straty finansowej

* Przy ocenie

skutkow

nalezy wzigé

pod

uwage

zarowno

skutki

finansowe,

jak i niefinansowe, np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania

waznego dla Szkoty przedsiewziecia, opdznienie w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

§28
Istotnosé ryzyka:
Prawdopodobienstwo
Bardzo wysokie 5 10
Wysokie 4 8 12
Srednie 3 6 9 12
Niskie 2 4 6 8 10
Bardzo niskie 1 2 3 4 5
bard bard
a.r z.o niski Sredni Wysoki ar Z(? Skutek
niski wysoki
Poziomy istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powazne — poziom C 0
b) ryzyko umiarkowane —poziomB [ ]
c) ryzyko nieznaczne —poziom A [ ]
Mechanizmy kontroli
§ 29

W Szkole zostajg przyjete nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczej:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdcze;j.
2. Nadzér nad dziatalnoscig Szkoty.
3. Ochrona zasobéw Szkoty.

§ 30
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Szkole stanowig w szczegdlnosci regulaminy,
polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzgdzeniami
Dyrektora, a takze zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz
odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji celow, zadan i proceséw. Dokumentacja ta jest
spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.
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§31
Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie na poziom A. Obszary objete poziomem A
nie podlegajg kontroli.

§32
Obszary podjete mechanizmem kontroli sg okreslone poziomem istotnosci ryzyka B oraz C.

§ 33
W przypadku poziomu B kontrola polega na kwartalnych badaniach poprawnosci dziatan w
okreslonych obszarach.

§ 34
W przypadku poziomu C kontrola polega na miesiecznych badaniach poprawnosci dziatan
w okreslonych obszarach.

§ 35
Kontrole wskazanych obszaréw wykonuje Dyrektor Szkoty lub osoby powotane przez
Dyrektora.

§ 36
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli, kontrolujgcy zobowigzany
jest natychmiast powiadomié¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty. Dyrektor zobowigzany jest podjg¢
czynnosci naprawcze dgzgce do usuniecia nieprawidtowosci.

§ 37
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych okresla obowigzujgca w Szkole
Polityka bezpieczernstwa przetwarzania danych osobowych wraz z Instrukcjg zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

Informacja i komunikacja

§ 38
Istniejgcy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym
i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

§ 39
Na poziomie Szkoty, zespotdw zadaniowych ,organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z
pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy Szkoty oraz sprawy dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadczej.




PSP-3 Kontrola Zarzadcza

§ 40
Przeptyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa sie na biezgco z wykorzystaniem
ogélnodostepnych kanatéw i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczajg sie gtéwnie:
komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta
elektroniczna, internet, dziennik elektroniczny, tablice informacyjne, pisma oraz szkolenia
wewnetrzne.

§41
System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli zarzadczej, sposdéb jego funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialnos¢ w
tym systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej.

Monitorowanie i ocena

§42
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Dyrektor Szkoty, w
ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej
poszczegdblnych elementow.

§43
Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej odbywa sie podczas biezgcych obowigzkéw przez
pracownikéw Szkoty, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania
okresowych sprawozdan i raportdw. Wszyscy pracownicy Szkoty przekazujg informacje,
majgce wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej.

§ 44
Dyrektor Szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujacych procedur i regulamindw.

§ 45
Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkoty, przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej.
1. Samooceny dokonuje Dyrektor Szkoty.
2. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

§ 46
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawg oceny stanu
kontroli zarzgdczej w Szkole. Ocena stanu kontroli zarzgdczej stanowi podstawe do
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, sporzagdzanego przez Dyrektora Szkoty za poprzedni
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rok. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Postanowienia koncowe

§47
Doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej w Szkole jest procesem ciggtym, realizowanym w
oparciu o wyciggniete wnioski wynikajgce z biezgcego funkcjonowania, biezacych i
projektowanych aktéw normatywnych.

§48
Niniejszy dokument podlega okresowym przegladom oraz koniecznym uzupetnieniom
wynikajgcym z rozwoju funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Szkole.
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Obszary kontrolne w Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 3

1. Organizacja prawna

.. Skutek L. Poziom
. . Prawdopodobienstwo L. Istotnos$¢ | . ..
Lp. Zidentyfikowane ryzyko L. wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Zgodnos¢ dokumentacji
1 | z aktualnymi wymogami 3 2 6 A
i przepisami prawa
Zgodnos¢ stanu
rzeczywistego Szkoty ze
2 | stanem wymaganym(ilos¢ 2 4 8 B
oddziatéw, zatrudnienie
kadry, inne)
2. Gospodarka finansowa
.. Skutek L. Poziom
. . Prawdopodobienstwo L. Istotnos$¢ | . L.
Lp. Zidentyfikowane ryzyko L. wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Brak prawidtowego
1 . . 1 3 3 A
planowania budzetu
2 | Zaniechanie dochoddw 1 4 4 A
Nieprzekazanie przez Szkote
do budzetu pobranych
dochoddw naleznych
3 | jednostce samorzadu 1 2 2 A
terytorialnego lub
nieterminowe przekazanie
tych dochodoéw
Podejmowanie zobowigzan
4 | . 2 4 8 B
finansowych bez pokrycia
Przekazanie do Urzedu
5 | Miasta informacji o zmianie 1 2 2 A
planu z opdznieniem
Dopuszczenie przez
Dyrektora Szkoty do
dokonania wydatku
6 | powodujacego przekroczenie 2 4 8 B
kwoty wydatkéw ustalonej
w rocznym planie
finansowym
7 | Dopuszczenie przez 1 3 3 A
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Dyrektora Szkoty do
niewykonania zobowigzania
jednostki, ktérego termin
uptynat wskutek zaniedbania
lub niewypetnienia
obowigzkéw; niewykonanie
zobowigzania Szkoty,
ktérego skutkiem jest
zaptata odsetek, kar lub
optat

Wypftacenie wynagrodzenia
przed wystawieniem
rachunku

Nieterminowe rozliczanie
zaliczek

10

Btedne i nieterminowe
wprowadzanie danych do
systemu informatycznego
prowadzacego przez
organ nadzorujgcy

3. Gospodarka majatkowa

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

Skutek
wystapienia
ryzyka

Istotnos¢
ryzyka

Poziom
istotnosci
ryzyka

Nieprzypisanie
odpowiedzialnosci
materialnej

Zaniechanie
przeprowadzenia lub
rozliczania inwentaryzacji
oraz przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji
w sposob niezgodny

Z przepisami

Brak zabezpieczenia lub
niewtasciwe zabezpieczenie
majatku

Niewtfasciwa ewidencja
Srodkow trwatych
i wyposazenia
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4. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

.. Skutek L. Poziom
. . Prawdopodobienstwo L. Istotnos$¢ | . ..
Lp. Zidentyfikowane ryzyko L. wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Regulamin niezgodn
1|8 gocny 2 3 6 A
z ustawa
Udzielanie Swiadczen
2 . . . 2 4 8 B
niezgodnie z regulaminem
3 | Zle naliczony odpis 1 4 4 A
5. ZamoOwienia publiczne
.. Skutek L. Poziom
. . Prawdopodobienstwo L. Istotnos$¢ | . ..
Lp. Zidentyfikowane ryzyko L. wystgpienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Nieprzestrzeganie przepisé
1 P ,g. ' P Z.p' " 2 3 6 A
prawa zamowien publicznych
Niezgodnos¢ zapisow
w Regulaminach
2 | Wewnetrznych 2 3 6 A
dotyczacych udzielania
zamodwienia publicznego
Brak odpowiedniej
3 2 3 6 A

dokumentacji
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6. Zasoby ludzkie

.. Skutek .. | Poziom
. . Prawdopodobienstwo L. Istotnos¢ | . ..
Lp. Zidentyfikowane ryzyko L. wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Nieprowadzenie akt
osobowych lub ich
1 L 2 4 8 B
prowadzenie nie
zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
Brak lub niewfasciwe
2 . L. 2 2 4 A
przydziaty czynnosci
Nieprowadzenie badz
3 | nierzetelne prowadzenie 2 2 4 A
ewidencji czasu pracy
4 | Brak szkolen z zakresu BHP 3 3 9 B
Przeprowadzanie naboréw
5 | . 1 3 3 A
nie zgodnie z prawem
Brak badan okresowych
wstepnych i kontrolnych
6 gp Y . y 4 2 8 B
lub ich wykonanie
z przekroczeniem terminéw
Nieodpowiednie
7 . o 1 2 2 A
wynagrodzenie pracownikéw
Zakres szkolen i doskonalen
8 | jest zgodny z potrzebami 3 2 6 A
i planem Szkoty
Brak okresowych
9 o 3 1 3 A
ocen pracownikow
10 | Brak dyscypliny pracy 4 3 12 B
7. Dzialalnos¢ dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza
L. Skutek .. Poziom
. . Prawdopodobiernstwo L. Istotnos¢ | . L.
Lp. Zidentyfikowane ryzyko L. wystapienia istotnosci
wystgpienia ryzyka ryzyka
ryzyka ryzyka
Brak kontroli zapiséw
w dziennikach lekcyjnych
1 | iinnych dokumentach 4 2 8 B
potwierdzajacych realizacje
zadan pracownikow
Btedy oraz usterki
2 4 2 8 B

metodyczne i wychowawcze
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W pracy z uczniami

Nieprzygotowanie sie do
lekcji, zaniedbywanie
samoksztatcenia

i podnoszenia kwalifikacji

Niezastosowanie sie do
zalecen poradni
pedagogiczno-
psychologicznej

Btedy w ocenianiu
ucznidw przez nauczycieli

Brak opieki nad uczniami
w Szkole

Nieprawidtowe
wprowadzenie danych
uczniow z dysfunkcjami
do SIO

Nieprawidtowe
8 | wprowadzenie danych
uczniow do SIO

Brak aktualizacji danych
uczniéw w SIO

10 Brak aktualizacji
pozostatych danych w SIO

Wprowadzenie
11 | nieprawdziwych danych
do systemu

Wprowadzenie
1 nieprawdziwych danych do
systemu Okregowej Komisji

Egzaminacyjnej

Zaniechanie skfadania lub
13 | sktadanie btednych deklaracji
Pefron

Brak Lub btedne
14 | wprowadzanie danych do
ksiegi uczniow

15 Nieprawidtowo wypetniona
legitymacja szkolna

16 Brak potwierdzenia realizacji
obowigzku szkolnego

17 Niepetna dokumentacja
wycieczek

18 | Niepetna dokumentacja
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ucznia

19

Nieprawidtowo prowadzone
arkusze ocen

20

Nieprawidtowo prowadzone
dzienniki lekcyjne

21

Niedotrzymanie procedur
dotyczacych
przeprowadzenia egzamindéw
wewnatrzszkolnych

22

Brak przeptywu informacji
miedzy wychowawcg
i pedagogiem szkolnym

23

Btedy w dokumentacji
dotyczacej rzgdowego
programu pomocy
uczniom

,Wyprawka szkolna”

24

Brak oczekiwanych efektéw
dziatan w celu poprawy
frekwencji

25

Staba wspédtpraca z rodzicami

26

Brak reakcji na ryzykowne
zachowania wsrdéd
uczniow

Bezpieczenstwo

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

Skutek
wystapienia
ryzyka

Istotnos¢
ryzyka

Poziom
istotnosci
ryzyka

Brak aktualnych instrukcji—
zasad postepowania, plany
ewakuacyjne i alarmowe, itp.

A

Brak odpowiedniego
zabezpieczenia w sprzet
gasniczy, ochronny,
$rodki tgcznosci

Brak harmonogramoéw
¢wiczen, ewakuacji

Brak przegladu biezgcego
szkoty




Zatacznik nr 1do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Nieprawidtowe
5 | zabezpieczenie budynku

szkoty
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