ZARZADZENIE nr 22/2015

Dyrektora Zespotlu Szkot Ogolnoksztalcacych nr 2 im. Krola Jana III Sobieskiego w
Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. System kontroli zarzadczej stanowi zbior dziatan i procedur majacych na celu:

a)

b)

d)

zapewnienie uporzadkowanej, gospodarnej, efektywnej, skutecznej i racjonalnej
dziatalnos$ci Zespotu szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Kréla Jana III Sobieskiego w
Legionowie, zwanej dalej ZSO nr 2, zgodnej z jej zadaniami statutowymi,
zabezpieczenie zasobow ZSO nr 2 przed stratami powstalymi na skutek bledow i
nieprawidlowosci,

przestrzeganie obowiazujacych przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych
ustanowionych przez Dyrektora Szkoty,

opracowanie rzetelnej, dokladnej 1 terminowo sporzadzanej ewidencji danych
finansowych 1 zarzadczych oraz ujawnianie tych danych w stosownych

sprawozdaniach.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,

dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow orz

inne dokumenty wewnetrzne, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Statut szkoty

Regulamin kontroli zarzadcze;,

Kodeks etyki pracownikow szkoty,

Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych,

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym ochrony danych osobowych ,
Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
Instrukcja kancelaryjna,

Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania,

Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych,
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10) Rejestr umow,

11) Rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

12) Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

13) Plan pracy szkoty,

14) Plan nadzoru pedagogicznego,

15) Program wychowawczo — profilaktyczny szkoty,

16) Program poprawy frekwenciji,

17) Karty monitoringu frekwencji,

18) Arkusz organizacyjny szkoty,

19) Ksigga zastepstw,

20) Indywidualna karta pracownikoéw administracji i obstugi (ewidencja czasu pracy),

21) Zakres obowigzkow pracownikow administracji i obstugi,

22) Plan finansowy szkoty,

23) Procedury kontroli finansowej,

24) Polityka rachunkowosci i instrukcja kasowa,

25) Regulamin zamowien publicznych ponizej 30.000 EURO,

26) Plan doskonalenia nauczycieli,

27) Plany pracy zespotéw samoksztalceniowych,

28) Regulamin pracy obowiazujacy w szkole,

29) Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,

30) Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych,

31) Uchwata nr XXIX/377/2009 rady Miasta legionowo (wynagradzanie i nagradzanie
nauczycieli),

32) Regulamin stuzby przygotowawczej w szkole,

33) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

34) Regulamin przyznawania pomocy zdrowotnej,

35) Regulamin Rady Pedagogicznej,

36) Regulamin Rady Rodzicow,

37) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,

38) Regulamin dyzuréw nauczycielskich,

39) Regulamin wycieczki szkolnej,

40) Regulamin biblioteki szkolnej,

41) Regulamin korzystania z sali gimnastycznej,
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42) Regulamin korzystania z sitowni szkolnej,
43) Instrukcja korzystania z monitoringu wizyjnego,
44) Procedury postgpowania w Sytuacjach kryzysowych,
45) Plan ewakuacji szkoty,
46) Ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia,
47) Instrukcja inwentarzowa,
48) Ksigzka obiektu budowlanego,
49) Dokumentacja p-poz,
50) Instrukcje udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,
51) Instrukcja w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,
52) Procedura przyznawania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskow,
53) Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzedowe,
54) Procedura okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
55) Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
56) Regulamin korzystania ze stotowki szkolnej,
57) Regulamin przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia
roboczego,
58) Regulamin dofinansowania ksztatcenia nauczycieli,
59) Regulamin przyznawania nagrod dyrektora dla pracownikéw administracji i obshugi,
60) Protokoty przegladu bezpiecznych warunkow w placowece,
61) Protokoty kontroli sanitarnej,
62) Dostawy ustug (woda i odprowadzanie Sciekow, gaz, energia cieplna, energetyczna,
telekomunikacyjna),
63) Protokoty z okresowej kontroli :
e Przewodow kominowych,
e Wentylacji,
e Podrecznego sprzetu gasniczego,
e Instalacji gazowej,
e Ochrony przeciwpozarowej,
e Stanu technicznego budynku,
64) Rejestr pism przychodzacych i wychodzacych do Urzedu Miasta w Legionowie i
innych instytucji,
65) Rejestr sprawozdan finansowych i wszelkich analiz dotyczacych wydatkow szkoty,
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66) Rejestr deklaracji VAT 7,
67) Rejestr naliczania nadgodzin dla pracownikoéw pedagogicznych,
68) Ksiega zarzadzen.
3. W realizacje dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg zaangazowani sg wszyscy pracownicy
szkoty.
4. Osobg realizujacg zadania nadzorcze lub kontrolne zwigzane z kontrolg zarzadcza jest:
dyrektor szkoty.
§2
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1. Zgodnosci dziatan podejmowanych w szkole z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi.
2. Skutecznosci 1 efektywnosci dziatania.
3. Wiarygodno$ci sprawozdan.
4. Efektywnosci i1 skutecznos$ci przeptywu informacji.
5. Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.
6. Ochrony zasobow.
7. Zarzadzania ryzykiem.
§3
W sktad kontroli zarzadczej wchodzg dziatania z nastepujacych obszarow:
1. Srodowiska wewnetrznego.
2. Zarzadzania ryzykiem.
3. Czynno$ci oraz mechanizmow kontroli.
4. Informacji i komunikacji.
5. Monitoringu i oceny.
§4
1. Wiasciwe srodowisko wewngtrzne jest fundamentem dla pozostatych elementow kontroli
zarzadczej.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg si¢ w:
a) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych obowiagzujacych w
szkole,
b) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
c) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

d) identyfikacji ryzyka i reakcji na nie,
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e) wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci.
3. Kierownictwo ZSO nr 2 w Legionowie i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci
etycznych
przyjetych w szkole oraz stosowac te wartosci podczas wykonywania powierzonych zadan.
4. Dyrektor szkoty oraz wszyscy pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki,
kieruja si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia. Kierownictwo ZSO nr 2 w Legionowie poprzez
przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje warto$ci etyczne oraz osobista 1 zawodowa
uczciwos¢ pracownikow.
5. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.
6. Zapewnia si¢ rozwo6] kompetencji zawodowych pracownikow i 0s6b zarzadzajacych szkota.
7. Zakres zadan (obowigzkéw), wuprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikoéw
niepedagogicznych jest okreslony w formie pisemne;j. Przyjecie zakresu pracownik potwierdza
podpisem.
8. Zakres zadan (obowigzkow), uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikoéw pedagogicznych
jest okreslony w Statucie Szkoty.
9. Struktura organizacyjna ZSO nr 2 w Legionowie jest dostosowana do celow i zadan, ktore
aktualnie stojg przed szkola. Aktualne zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci sg
adekwatne do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym pracownikom jest precyzyjny i
okreslony w formie pisemnej lub ustne;.
10. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegodlnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku szkoty oraz ustanowienia $rodkoéw zaradczych. W
wyniku identyfikacji tych zadan moze by¢ sporzadzone zestawienie zadan wrazliwych oraz
mechanizmow kompensujacych. Wowczas zestawienie powinno mie¢ forme pisemna.
Pracownicy powinni by¢ zapoznani z takim zestawieniem.
11. Pracownicy posiadaja poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne 1 efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw, a takze rozumienie
znaczenia systemu kontroli zarzadcze;.

§5

1. Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majace na celu rozpoznanie, oceng i sterowanie ryzykiem

oraz kontrol¢ podjetych dziatan.

System kontroli zarzqdczej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2 im. Kréla Jana 111 Sobieskiego w Legionowie



2. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji celow 1 zadan.
3. Celem rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajow ryzyka, ktore wiaza si¢ z danym
dzialaniem.
4. Celem oceny jest ustalenie tych czynnikow ryzyka, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlng
uwage.
5. Sterowanie ryzykiem to podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka do
dopuszczalnych rozmiarow. W sterowaniu wyr6znia si¢ dwa podejscia:
a) aktywne — oddzialywanie na przyczyny ryzyka (unikanie ryzyka, dzialania
prewencyjne,
b) przenoszenie ryzyka na inne podmioty — ubezpieczenia, gwarancje, porgczenia),
C) pasywne — zabezpieczenie si¢ przed ewentualnymi stratami.
6. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
a) monitorowac i oceniac realizacje zadan szkoty,
b) dokonywac¢ identyfikacji i szacowania ryzyka,
C) analizowaé ryzyko,
d) podejmowac decyzje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka,
e) okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.
§6
1. Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegélnymi zadaniami ZSO nr 2 w Legionowie oraz realizowanymi
projektami i programami.
§7
1. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.
§ 8
1. W wyniku identyfikacji ryzyka podejmuje si¢ decyzje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka.
W przypadku podjecia decyzji o dziataniu, dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
§9

1. Kontrola finansowa, jako element systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:
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1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséOw gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych, udzielanie zamdéwien publicznych
oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur jej dotyczacych.

2. Kontrole finansowg sprawujg takze pracownicy prowadzacy obstuge finansowa, ksiegowa
oraz kadrowo — ptacowg szkoty.

§ 10
1. W ZSO nr 2 w Legionowie wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, w tym:

1) Rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych.

2) Zatwierdzanie operacji finansowych przez dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione.

3) Podziat kluczowych obowigzkow.

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

§11

1. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres§lajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja
powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna.

§ 12

1. W ZSO nr 2 w Legionowie prowadzi si¢ nadzor nad wykonywaniem zadan oraz biezaca
ocen¢ (monitoring) realizacji zadan z uwzglednieniem kryteriow oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci.

2. Nadzoér kierowniczy obejmuje w szczegolnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi i systematyczng ocen¢ ich pracy w niezbednym
zakresie w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

3. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapewnienie ciaglosci
dzialalnosci szkoty, w szczegodlno$ci operacji finansowych 1 gospodarczych oraz ochrona

zasobow ZSO nr 2.
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§13

1. Dostgp do zasobow ZSO nr 2 w Legionowie majg wylacznie upowaznione osoby.
Zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystywanie zasoboéw Szkoty jest obowiazkiem kazdego
pracownika.
2. W szkole wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Sktadaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobdw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji i danych majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem oraz mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego ZSO nr 2 w
Legionowie.

§ 14
1. W ZSO nr 2 w Legionowie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dost¢p do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow i realizacji zadan.
2. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz szkoty, zarowno
w kierunku poziomym, jak i pionowym.

§ 15
1. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej moga by¢ zobowigzane takze inne
osoby pehigce funkcje kierownicze w ZSO nr 2 w Legionowie, badZz wyznaczone do tego
zadania.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej lub wybranych jego elementéw moze rowniez odbywacé
si¢ poprzez odrgbne oceny dokonywane przez pracownikoéw Szkoly (samoocena). Samoocena
jest ujeta w
ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci.
3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektora szkoty sg w
szczegblnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.
4. Dyrektor moze corocznie potwierdza¢ uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w
formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

§ 16

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis dyrektora szkoty
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