Instrukcja dokonywania samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 16 — zalgcznik nr 4 do Zarzqdzenia nr 23/2017/2018 z dnia 15.12. 2017.

INSTRUKCJA DOKONYWANIA SAMOOCENY ORAZ SPORZADZANIA
OSWIADCZENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Samoocena oraz o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane sa w oparciu
o skuteczny nadzor i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w ciagu calego
roku budzetowego, realizowany w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie -
Kozlu.

2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady 1 sposob dokonywania samooceny oraz
sporzadzania o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:

1) sposob dokonywania i dokumentowania samooceny,

2) przyjete kryteria jako$ciowe i ilosciowe, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,

3) informacje¢ na temat skali ocen,

4) zdefiniowanie odpowiedzialno$ci uczestnikow procesu samooceny w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — KozZlu:
a) zasady sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora

Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie - Kozlu,

b) zasady przygotowania o$wiadczen czastkowych przez pracownikow w Publicznej

Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu.
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Podstawa prawna

§ 2.

System samooceny oraz sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w Publicznej Szkoty

Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu wprowadzony zostal na podstawie nastgpujacych

regulacji prawnych i dokumentow:

1.

Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz.
1240).
Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Podstawowe definicje

§ 3.

Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:

1.
2.

Dyrektor — Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie - Kozlu

Ilosciowe kryteria oceny- kryteria odnoszace si¢ do przyjetych wartosci wskaznikow
1 miernikow dziatalnosci,

Jakos$ciowe kryteria oceny — kryteria odnoszace si¢ do jakosci funkcjonowania elementéw
systemu kontroli zarzadczej: S$rodowisko wewngtrzne, cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring,

Jednostka - Publiczna Szkota Podstawowa nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu,

Kwestionariusz samooceny — kwestionariusz, w ktorym dokumentowane sa wyniki oceny
systemu kontroli zarzadczej,

Samoocena - samoocena systemu kontroli zarzadczej, formalny proces, ktéry umozliwia
dokonanie przegladu istniejagcych mechanizmow kontroli pod wzgledem adekwatnos$ci celem

proponowania i wdrazania ulepszen w istniejagcym systemie.
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ROZDZIAL 11

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 4.

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czesciag ogdlnego
procesu zarzadzania dzialaniami oraz silnego systemu kontroli zarzadczej. W zwiazku z tym
do obowiazkow Dyrektora nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci i btedy) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan,

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planow, standardow dziatan, systemow i innych
srodkow, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usuna¢ ryzyko zwigzane
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) wprowadzenie praktyczne procesow (lub  narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktére zachecaja i wymagaja od podlegtych pracownikow wykonywania
swoich obowigzkéw w taki sposob, aby osiggnaé cele kontroli zarzadczej wymienione
powyzej,

4) zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

2. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie Jednostki system
kontroli zarzadczej zostat zaprojektowany witasciwie, Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego
pracownicy sa zobowiazani do przeprowadzenia samooceny w terminie do konca stycznia
kazdego roku.

3. Samoocena moze =zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu
do funkcjonowania Jednostki.

§ 5.

1. Podstawa udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktérym dokonuje si¢ oceny
wypekiania kryteriow kontroli zarzadczej, wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1 do
niniejszej instrukcji.

2. Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach przeprowadzanej samooceny
Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo uwzglednic:
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1)
2)

zatozenia przyjete w planie dziatalnosci jednostki,

szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci.

§ 6.

1. Samoocen¢ przeprowadza si¢ przy zachowaniu =zasady rzetelnosci 1 bezstronnosci

dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejagcych dowodow funkcjonujacego

systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

sprawowanego nadzoru merytorycznego,

wykonywanych przegladoéw biezacych (monitoring) dziatalnosci,

analizy i oceny ryzyka,

informacji przekazywanych przez pracownikow Jednostek, ktore mogg mie¢ wplyw
na oceng¢ 1 doskonalenie kontroli zarzadczej,

informacji na temat stworzonych procedur wewnetrznych,

informacji na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.

2. Podczas wypehiania kwestionariusza (zatacznik nr 2) nalezy wzig¢ pod uwage wszelkie

informacje na temat nieprawidtowosci 1 ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

o jakich mowa w raportach kontrolnych i audytowych, wewnetrznych oraz zewnetrznych shuzb

kontrolnych.

§7.

1. Samoocena opiera si¢ o weryfikacj¢ aspektow jakosciowych sytemu kontroli zarzadczej

wedlug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki. Kwantyfikacja ocen

przedstawia si¢ nastepujaco:

1)

2)

ocena 1 i 2 - wyrazne i niedostateczne przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej -
dotyczy zdarzen i bledow o duzej materialnosci finansowej i/lub powaznych
niezgodnosciach z podstawowymi przepisami. Wystawiaja dziatalno$¢ Publicznej Szkotly
Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu na ryzyko katastrofalne i powazne. Wymagaja
bezzwlocznej reakcji Dyrektora.

ocena 3 i 4 — dostateczne i dobre przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej - dotyczy
zdarzen i bledow o Sredniej materialno$ci i/lub niezgodnos$¢ z regulaminami i instrukcjami
wewnetrznymi. Bledy i pomytki majg charakter incydentalny dla dziatalnosci Publicznej
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Szkoly Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu. Ryzyko kategorii $redniej i mate;.
Dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym przez Dyrektora czasie.

3) Ocena 5 - najlepsza praktyka, zdarzenia o matej materialnosci zwigzane z doskonaleniem
efektywnosci 1 skutecznos$ci. Wdrozenie dzialan naprawczych zalezy od decyzji Dyrektora
1 jest w duzej mierze uzaleznione od efektywnos$ci tych dziatan. Nieznaczne ryzyko

dziatalno$ci.

§ 8.

Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatah majacych charakter

prewencyjny, odnoszacych si¢ do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w Jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidlowos$ciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Rozdzial 111

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§9.

Dyrektor Szkoty ponosi odpowiedzialnos¢ za procesy, ktore stluza nadzorowaniu i kontrolowaniu

operacji w podlegtej mu Jednostce, w sposob dajacy racjonalne zapewnienie, ze:

1.

realizowane dzialania sg zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami (procedurami) oraz
ogolnie przyjetymi standardami;

zasoby sa zuzywane oszczednie 1 w sposOb przynoszacy pozytek, a jakos$¢ ustug posiada
odpowiednig range;

plany jednostki, programy, zamierzenia i cele sg osiggane;

dane 1 informacje publikowane lub udostgpnianie wewngtrznie czy na zewnatrz sg dokladne,
wiarygodne i aktualne;

zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane/informacje 1 wizerunek) sg
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej

poprawy procesow.
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§ 10.

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie - Kozlu zapewnia realizacj¢ celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w jednostce, Dyrektor sktada corocznie w terminie okre§lonym przez Prezydenta Miasta
Kedzierzyn - Kozle o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej. O$wiadczenie odnosi si¢ do
zdarzen dla minionego roku budzetowego.

2. Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy sktadaja czastkowe o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w obszarach swoich odpowiedzialno$ci, w terminie do konca stycznia kazdego
roku, w odniesieniu do minionego roku budzetowego. Wzor o$wiadczenia czastkowego

zawarto w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

§11.

Przy sporzadzaniu o$wiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli

zarzadczej.

§12.

1. W przypadku wystapienia znaczacych niedociagnig¢ w systemie kontroli zarzadczej,
w odniesieniu do realizacji kluczowych celow i1 zadan jednostki, opisanych w planie
dziatalno$ci, istnieje mozliwos¢ zgloszenia zastrzezen. Niedociggnigcia, jakie moga miec
wplyw na warunkowe sporzadzenie poswiadczenia, uznaje si¢ za znaczace, jezeli jedna lub
wiecej kluczowych czg$ci systemu kontroli zarzadczej nie istnieje lub nie dziata w sposob
poprawny. Pojawienie si¢ zastrzezen oznacza konieczno$¢ wypelnienia opisu zastrzezenia,
w tym w szczeg6lnosci okreslenia:

1) elementu systemu kontroli zarzadczej, ktorego dotyczy zastrzezenie,

2) przyczyn niewypelnienia kryterium kontroli zarzadczej,

3) oceng skutkoéw - zwiezta ocena potencjalnego wptywu istotnego niedociagnigcia,
4) opis proponowanych dziatan naprawczych,
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5) termin wdrozenia dziatan naprawczych wyrazony data.
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Instrukcja dokonywania samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 16 — zalgcznik nr 4 do Zarzqdzenia nr 23/2017/2018 z dnia 15.12. 2017.

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji dokonywania samooceny oraz sporzqdzania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu

OSWIADCZENIE CZASTKOWE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Ja, nizej podpisany(a)

(nazwa stanowiska /lub komorki organizacyjnej)
o$wiadczam, iz:
1. Zasoby przydzielone do realizacji powierzonych mi zadan w Publicznej Szkole Podstawowej
nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu w roku 2017 zostaly wykorzystane w zamierzonych celach
i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania finansowego, gwarantujac ich efektywnos$¢,
skuteczno$¢ i adekwatnos$¢ w stosunku do zdefiniowanych w planie dziatalnosci na rok 2017
zalozen,
2. W obszarze mojej odpowiedzialnosci zostal ustanowiony system kontroli zarzadczej
gwarantujacy realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem oraz regulacjami

wewnetrznymi, jak rdwniez zasadami etycznego postepowania.

Ponadto potwierdzam, Ze nie jest mi wiadomo o jakimkolwiek nieujawnionym fakcie, ktory mogtby
szkodzi¢ interesowi finansowemu Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie - Kozlu.
Przedmiotowe o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest skladane bez =zastrzezen / z

zastrzezeniami.

(Data i podpis)
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Instrukcja dokonywania samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 16 — zalgcznik nr 4 do Zarzqdzenia nr 23/2017/2018 z dnia 15.12. 2017.

Zalgcznik nr 2 do Instrukcji dokonywania samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w

Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie — KozZlu

Pytanie Ocena punktowa Nie wiem Uwagi /
(1-6) komentarze

I. | Przestrzeganie wartoSci
1 | Czy okreslono w jednostce zasady
etycznego postepowania ?

2 | Czy pracownicy sg $wiadomi zasad
etycznych przyjetych w jednostce ?

3 | Czy pracownicy maja mozliwy
dostep do przyjetych zasad ?

4 | Czy osoby zarzadzajace
podkreslajg znaczenie zasad
etycznych w jednostce ?

5 | Czy osoby zarzadzajace wiasnym
przyktadem potwierdzaja realne
funkcjonowanie w jednostce zasad
etycznych ?

6 | Czy w obowiazujacych
zasadach okreslono sposob
reagowania w przypadku
nieetycznego postgpowania ?

11. | Kompetencje zawodowe

1. | Czy w jednostce zostat okreslony
zakres wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, ktore sg niezbedne dla
prawidtowego wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach (opis
stanowisk) ?

2. | Czy przy zmianie zadan
wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w komorce
dokonywane sg aktualizacje opisow
stanowisk pracy ?

Czy pracownicy komorki

posiadajg aktualne zakresy
obowiagzkdéw 1 odpowiedzialnosci

3. | Czy pracownicy w Pani / Pana
komorce majg zapewnione szkolenia
niezbedne do wlasciwej realizacji
zadan ?
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4. | Czy jednostka promuje podnoszenie
kwalifikacji  (np. doplaty do
studiow, kursy jezykowe) ?

5. | Czy jednostka sporzadza plan szkolef
?

6. | Czy istnieje system oceny

wynikéw

pracy ?

7. | Czy proces rekrutacji jest jawny i
otwarty ? Czy informacja o naborze
jest ogolnie dostepna ?

8. | Czy jednostka ma ustalone pisemnie
zasady naboru ?

9. | Czy zasady te sg dostepne dla
wszystkich starajgcych si¢ o prace (np.
podlegaja publikacji w BIP) ?

10. | Czy uczestniczy Pan / Pani w procesie
naboru kandydatéw do pracy w Pana /
Pani komorce ?

I11.| Struktura organizacyjna

1. | Czy wykonywane zadania ujete

sa w regulaminie

organizacyjnym?

2. | Czy pracownicy wykonuja inne
zadania niz te, ktore sa okreslne w
zakresie zadan w regulaminie
organizacyjnym ?

3. Czy procedury wewngtrzne
funkcjonujace w szkole sa
udokumentowane ?

4. Czy procedury wewngtrzne
funkcjonujace w szkole sg aktualne ?

5. Czy w jednostce wyznaczona jest
Komorka, ktéra to wykonuje lub
koordynuje tworzenie nowych
procedur ?

6. Czy dokonano identyfikacji zadan
przy ktoérych pracownicy mogg by¢
poddawani wptywom szkodliwym
(zadania wrazliwe) ?

V. | Delegowanie uprawnien
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1. Czy dyrektor przydziela uprawnienia
lub obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej lub majatkowej
pracownikom adekwatnie do celow i
zadan jednostki, stopnia ich
skomplikowania oraz wagi ryzyka ?

2. Czy delegowanie Uprawnien
dokonano w formie pisemnej (np.
zapisy w regulaminie
organizacyjnym,

indywidualne upowaznienia) ?

3. Czy pracownicy potwierdzili pisemnie
przyjecie delegowanych im uprawnien
?

V. | Misja

1. Czy jednostka ma okreslona, wyrazona
krotkim opisem i ogolnie dostepna
Misje jednostki ?

V1. | OKkreslenie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich

realizacji

1. Czy okreslono zadania
szczegbtowe jednostki na dany
rok?

2. Czy realizacja tych zadan jest

monitorowana?

3. Czy cele i zadania sg realizowane
przy uwzglednieniu kryterium
oszczgdnosci, efektywnosci i
skutecznosci ?

4. Czy przy identyfikacji zadan doktadnie
okreslono krag 0sob odpowiedzialnych
za ich realizacje ?

VIl | Identyfikacja ryzyka

1. Czy dokonywna jest identyfikacja
ryzyk?

2. Czy istnieje dokumentacja
potwierdzajaca dokonanie
identyfikacji ryzyka ?

3. Czy ustanowiono procedury
zarzadzania ryzykiem w jednostce ?

VI Analiza ryzyka

1. Czy jednostka wprowadzila rejestr
ryzyk ?
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2. Czy analiza ryzyka jest
dokonywana przynajmniej jeden
raz w roku ?

3. Czy kierownictwo okreslito
akceptowalny poziom ryzyka

IX. | Reakcja na ryzyko

1. Czy w sposéb formalny
okreslono dziatania zwigzane z
eliminacja ryzyka?

2. Czy wprowadzone w jednostce
procedury sa aktualizowane ?
3. Czy jednostka wprowadza

uprawnienia stosowanej kontroli ?

4. Czy dokumentuje si¢ przeglady
skutecznosci kontroli ?

X | Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej

1. Czy procedury wewnetrzne instrukcje
wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowiazkow itp. Maja forme
papierowg ?

2. Czy wszystkie te dokumenty sg
dostepne dla pracownikow w
wymaganym przez nich zakresie ?

X1 | Nadzor

1. Czy w jednostce prowadzony jest
wlasciwy nadzor w ramach hierarchii
shuzbowe;j, ktérego celem jest
upewnienie si¢ ze zadania sg
realizowane ?

XI1 | Ciaglos$¢ dzialalno$ci

1. Czy jednostka zapewnia
funkcjonowanie odpowiednich
mechanizméw stuzacych utrzymaniu
ciggtosci funkcjonowania jednostki?

2. Czy zidentyfikowano pracownikow,
ktorzy ze wzgledu na swoja
szczegblng wiedze, doswiadczenie lub
umiejetnosci posiadajg kluczowe
znaczenie dla jednostki oraz ktorych
odejscie zagrozitoby ciaglosci
funkcjonowania jednostki ?
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Instrukcja dokonywania samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 16 — zalgcznik nr 4 do Zarzqdzenia nr 23/2017/2018 z dnia 15.12. 2017.

3. Czy ustalono zastepstwa pracownikow
w okresie urlopowym ?

4. Czy zostaty okreslone $rodki

zaradcze w przypadku losowej
nieobecnosci pracownikow
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Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 27/2016/2017
Dyrektora Zespotu Szkot Miejskich nr 4 w Kedzierzynie - KoZlu

funkcje w gospodarcze finansowej

jednostki ?
X1l | Ochrona zasobéw
1. Czy w jednostce wprowadzono

odpowiednie $rodki ograniczenia i
kontroli dostepu do budynkow,
obiektow i pomieszczen ?

2. Czy wprowadzono specjalnie
zabezpieczenia pomieszczen o
istotnym znaczeniu ?

3. Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych ?

4. Czy sktadniki majatku trwatego
sa odpowiednio oznakowane ?
5. Czy prowadzone sa okresowe

poréwnania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiegach i
rejestrach a roznice sg wyjasnione ?

6. Czy dokumentacja kadrowa jest
odpowiednio zabezpieczona ?

X1V | Mechanizmy kontroli
dotyczgce systemow
informatycznych

1. Czy w jednostce wprowadzono
fizyczne $rodki ograniczenia
do zasobow informatycznych ?

2. Czy w jednostce funkcjonuje aktualny
zakres upowaznien w zakresie ochrony
informatycznej ?

3. Czy wprowadzono $rodki ochrony do
oprogramowania systemowego ?
4. Czy istnieja mechanizmy

zabezpieczajace przed
wprowadzeniem nieautoryzowanych
aplikacji ?

XV | Biezaca informacja

1. Czy pracownikom przekazywane sa
wszelkie informacje, ktore moga miec
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Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 27/2016/2017
Dyrektora Zespotu Szkot Miejskich nr 4 w Kedzierzynie - KoZlu

znaczenie dla osiagniecia celow
jednostki ?

3. Czy pracownicy otrzymuja we
wiasciwej formie i czasie odpowiednie
rzetelne informacje potrzebne im do
wypelniania obowigzkow ?

XVI1 | Komunikacja wewnetrzna

Czy w jednostce funkcjonuje dobra
komunikacja miedzy
pracownikami ?

Czy komunikacja migdzy
komérkami ma sformalizowany
charakter ?

XVIl | Komunikacja zewnetrzna

Czy jednostka posiada strong
internetowg ?

Czy informacje na stronie sg na
biezaco aktualizowane ?

Czy jednostka wyraznie komunikuje ?
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