Zarzadzenie nr 9/2021

Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie
z dnia 28 stycznia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej
w |l Liceum Ogoélnoksztatcagcym im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin kontroli zarzgdczej w Il Liceum Ogolnoksztatcgcym

im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 22/2015 Dyrektora Zespotu Szkét
Ogdlnoksztatcgcych nr 2 im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Traci moc Zarzgdzenie nr 23/2015 Dyrektora Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcgcych nr 2 im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziatah kontrolnych
w ramach kontroli zarzadcze;.

3. Traci moc Zarzgdzenie nr 24/2015 Dyrektora Zespotu Szkét
Ogodlnoksztatcgcych nr 2 im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie procedury wyznaczania celéw i ustalenia
miernikéw ich realizaciji.

4. Traci moc Zarzgdzenie nr 25/2015 Dyrektora Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcgcych nr 2 im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie procedury identyfikacji, analizy i okres$lenia
reakcji na ryzyko.

5. Traci moc Zarzgdzenie nr 26/2015 Dyrektora Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcgecych nr 2 im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie z dnia

23 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow



Zespotu Szkoét Ogodlnoksztatcgeych nr 2 im. Krola Jana Il Sobieskiego w
Legionowie.

6. Traci moc Zarzadzenie nr 29/2015 Dyrektora Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcgcych nr 2 im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia podstawowych zasad
komunikacji wewnetrznej.

7. Traci moc Zarzgdzenie nr 32/2015 Dyrektora Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcgcych nr 2 im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie z dnia

23 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia polityki zarzgdzania ryzykiem.
§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi szkoty.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor szkoty

mgr Anna Lewandowska



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 9/2021r.
z dnia 28 stycznia 2021 r.

Postanowienia ogdlne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizaciji i zasad
przeprowadzania kontroli zarzgdczej w Il Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Kréla Jana

lIl Sobieskiego w Legionowie.

§2

1. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizaciji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji
celow w nastepujgcych obszarach:

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 informacji;
g) zarzagdzania ryzykiem.
2. Obszary Kontroli Zarzadcze;j:
a) srodowisko wewnetrzne;
b) cele i zarzgdzanie ryzykiem;
c) mechanizmy kontroli;
d) informacja i komunikacja;

e) monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewnetrzne
§3

1. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:



a) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych
obowigzujgcych

b) w szkole;

c) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez
pracownikow;

d) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej;

e) identyfikacji ryzyka i reakcji na nie;

f) wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkéw, uprawnien i

odpowiedzialnosci.

§4

Pracownicy Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kréla Jana Il Sobieskiego
zobowigzani sg do przestrzegania ogolnie przyjetych norm i wartosci etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etyki Nauczycieli i Pracownikéw Niepedagogicznych,

stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

Pracownicy Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kréla Jana Il Sobieskiego wykonujac

powierzone im zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscia.

§6

1. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

2. Szczegotowe wymagania dotyczgce nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (tekst jednolity: Dz. U. z
2020 r. poz. 1289).

3. Szczegdtowe wymagania dotyczgce kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikow samorzgdowych okresla rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 1
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 936).

§7

Zapewnia sie rozwoéj kompetencji zawodowych pracownikdéw i 0sdb zarzgdzajgcych

szkofg.



§8

Kazdemu pracownikowi szkoty okresla sie zakres jego obowigzkdéw, przydziat

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§9

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie.

2. Szczegodtowe regulacje dotyczgce przeprowadzenia oceny pracy nauczyciela
znajdujg sie w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia
2019 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym
nauczycieli zajmujgcych stanowiska kierownicze, szczegoétowego zakresu
informacji zawartych w karcie oceny pracy, sktadu i sposobu powotywania
zespotu oceniajgcego oraz szczegétowego trybu postepowania odwotawczego
(Dz. U.z 2019 r., poz. 1625).

3. Praca pracownika samorzgdowego zatrudnionego w szkole podlega ocenie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. , poz. 1282).
§ 10

Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze

rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 11

Strukture organizacyjng szkoty, szczegotowy zakres kompetencji dyrekcji, nauczycieli
i pracownikéw administracji i obstugi okreslajg Statut Szkoty oraz indywidualne

przydziaty czynnosci pracownikow.
Zgtaszanie celow do realizaciji
§12

1. Cele sg okreslane w rocznej perspektywie.

2. Propozycje celéw do realizacji w roku nastepnym zgtaszaja:
e wicedyrektor;
e ksiegowy, w zakresie dziatalnosci finansowej;

e kierownik gospodarczy;



e rada pedagogiczna.
3. Propozycje celow do realizacji w roku nastepnym mogag by¢ dowolne i
dotyczy¢ w szczegdlnoSci:
planowanych inwestycji i zakupow;
kontroli poprawnosci procedur;
dziatalnosci edukacyjnej, opiekunczej i wychowawczej;
kontroli procedur finansowych;
gospodarowania mieniem;
gospodarowania zasobami ludzkimi;
bezpieczenstwa,;
pozyskiwania zewnetrznych zrédet dofinansowania.
4. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym
podmioty wymienione w § 12 ust. 2 sktadajg do dyrektora w terminie do
15 listopada.
5. Propozycje celéw muszg spetniaC nastepujgce postulaty:
cele ogdlne sg jasne i zgodne z zadaniami placowki okreslonymi przez
przepisy prawa, statut lub inne obowigzujgce regulacje;
cele sg specyficzne dla jednostki;
sg mozliwe do osiggniecia w roku realizaciji.
6. Dyrektor moze przyjmowac wiasne cele jako obowigzujgce w roku

nastepnym.
Weryfikacja propozyciji
§13

1. Przedstawione przez podmioty wymienione w § 12 ust. 2 propozycje sg
weryfikowane przez dyrektora pod kgtem zasadnosci i mozliwosci ich
realizacji w roku nastepnym.

2. Przy weryfikacji ztozonych propozycji dyrektor moze sie postuzy¢ opinig
powotanego przez siebie zespotu problemowego.

3. W sktad zespotu wchodzi giéwny ksiegowy szkoty oraz osoby powotane
przez dyrektora sposrdd nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych
szkoty.

4. Pracom zespotu przewodniczy dyrektor szkoty.



. Wydana przez zespét opinia 0 mozliwosci i zasadno$ci realizacji
przedstawionej propozyciji celu szkoty w roku nastepnym nie jest

wigzgca.
Wybor celéow do realizaciji
§ 14

. Dyrektor wybiera sposréd przedstawionych propozycji cele do realizacji
w roku nastepnym.

. Przy wyborze celéw dyrektor realizuje postulat ograniczenia ich liczby w
taki sposéb, aby byto mozliwe skuteczne monitorowanie ich realizaciji
(nie wiecej niz 5).

. Wybrane przez dyrektora cele sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk.
Ustalenie miernikéw realizacji celow
§ 15

. Mierniki realizacji celow ustala sie wytgcznie do celow wybranych przez
dyrektora w trybie § 14 ust. 1 lub przyjetych w trybie § 12 ust. 6.

. Mierniki realizacji proponuje podmiot okreslony w § 12 ust. 2, ktory
zgtosit dany cel jako propozycje dyrektorowi szkoty.

. Mierniki realizacji celéw sg przedstawiane dyrektorowi w ciggu 10 dni
od zatwierdzenia przez niego danego celu do realizacji w roku
nastepnym. Jezeli do realizacji zostat wybrany cel zaproponowany
przez rade pedagogiczng, dyrektor niezwtocznie zwotuje jej
posiedzenie plenarne, na ktérym ustalone zostang mierniki realizacji
celow.

. Ostateczna decyzja co do tresci miernikow realizacji przyjetych celow
nalezy do dyrektora. Moze on przyjg¢ wiasne mierniki.

. Mierniki sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk.
Zarzadzanie ryzykiem

§ 16



2.

. Odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie ryzykiem ponosi dyrektor oraz osoby

podejmujgce decyzje wynikajgce z zakresu obowigzkow lub
posiadanego petnomocnictwa.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

1) identyfikacje ryzyka;

2) monitorowanie realizacji zadan;

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

4.
5.

Identyfikacja ryzyka

§17

. Identyfikacji ryzyka dokonuje sie raz w roku w terminie ustalonym przez

dyrektora.

. W razie potrzeby dyrektor moze wyznaczy¢ dodatkowe terminy

identyfikacji ryzyka.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje
jednostka, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.
Identyfikacji ryzyka dokonuje zespo6t powotany przez dyrektora.

W sktad zespotu wchodzi:

1) dyrektor jako jego przewodniczgcy;

2) wicedyrektor;

3) wybrani przez dyrektora nauczyciele;

4) ksiegowy.

6. W celu identyfikacji ryzyka zespot bierze pod uwage wyniki

przeprowadzonych audytow, kontroli, mierniki realizacji celow oraz

wszelkie informacje majgce znaczenie dla funkcjonowania jednostki.
Analiza ryzyka i reakcja na ryzyko

§18

. Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie pod katem poziomu ich

zagrozenia dla realizacji celéw. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane
w rejestrze celdw i ryzyk.
Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze

celéw i ryzyk.



3. 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) Wartosc¢ ryzyka (W) jako iloczyn prawdopodobienstwa i skutku (W =P x S)

4) Okreslenie poziomu wartosci ryzyka.

Sposoéb oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

§19

Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka:

1.

bardzo wysokie — 5 punktéow (Przewiduje sie, ze zdarzenie objete

ryzykiem, zdarzy sie bardzo czesto w ciggu roku)

. wysokie — 4 punkty (Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem,

zdarzy sie czesto w ciggu roku)
srednie — 3 punkty (Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem,

zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku)

. niskie — 2punkty (Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy

sie raz)
bardzo niskie — 1punkt (Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem

nie zdarzy sie w ciggu roku)
Sposoéb oceny skutku ryzyka:

§20

Skutek wystgpienia ryzykallo$¢ punktow

1.

bardzo wysoki — 5 punktéw (Brak realizacji kluczowych celow. Staty
uszczerbek na wizerunku, brak mozliwosci przywrécenia stanu

poprzedniego, utrata zycia)

. wysoki — 4punkty (Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan

albo osiggania zatozonych celéw, dotkliwa strata finansowa, znaczny
uszczerbek na wizerunku, dtugotrwaty i trudny proces przywracania
stanu poprzedniego)

Sredni — 3punkty - Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci

wykonywania zadan, pewna strata finansowa, nieznaczny negatywny



wptyw na wizerunek, niezbyt trudny proces przywracania stanu
poprzedniego)

4. niski — 2 punkty (Niewielkie zaktdcenie lub opdznienie w wykonywaniu
zadan, bez uszczerbku dla wizerunku szkoty, skutki tatwe do usuniecia,
niewielkie obrazenia)

5. bardzo niski — 1punkt (Mata strata finansowa, krétkotrwate zaktdcenia w

dziatalnosci, brak dotkliwych skutkéw, brak straty finansowej)

Przy ocenie skutkow nalezy wzigé pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak i
niefinansowe, np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrate szansy
zrealizowania waznego dla szkoty przedsiewziecia, opoznienie w realizacji, obnizenie

jakosci pracy i inne.
Wartos¢ ryzyka:
§21

Wartos¢ ryzyka oblicza sie jako iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

oraz skutki wystgpienia ryzyka.

1. Poziomy wartosci ryzyka:
a) ryzyko powazne — poziom C od 15 do 25 pkt
b) ryzyko umiarkowane — poziom B od 8 do 12 pkt
c) ryzyko nieznaczne — poziom A od 1 do 6 pkt
2. Akceptowalny poziom wartosci ryzyka ustala sie na poziom A
3. Obszary objete poziomem A nie podlegajg kontroli.
4. Obszary podjete mechanizmem kontroli sg okreslone poziomem
wartoéci ryzyka B oraz C.
5. W przypadku poziomu B kontrola polega na kwartalnych
badaniach poprawnosci dziatan w okreslonych obszarach.
6. W przypadku poziomu C kontrola polega na miesiecznych
badaniach poprawnosci dziatan w okreslonych obszarach.
7. Kontrole wskazanych obszaréw wykonuje dyrektor szkoty lub
osoby powotane przez dyrektora.
8. Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w §
17 ust. 5 niniejszego regulaminu na postawie wynikéw analizy

ryzyka i przewidywanych skutkdw wystgpienia danego ryzyka



1.

okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

9. Cztonkowie zespotu okres$lajg dziatania, ktére nalezy podjgé w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Opisy dziatahh w reakcji na ryzyko sg wpisywane w rejestrze
celdw i ryzyk.

10.Odpowiedzialnosc¢ za realizacje dziatah majgcych na celu
zmniejszenie ryzyka do akceptowanego poziomu ponosi dyrektor
szkoty i osoby odpowiedzialne za realizacje celow szkoty za

dany rok.
Mechanizmy kontroli
§ 22

Kontrole finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2

Ustawy o finansach publicznych.

. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan

finansowych, ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze srodkow

publicznych, zobowigzani sg:

a) dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym,
realizuje biezgcg kontrole zarzgdczg gospodarki finansowej;

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.

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.

. W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwréci¢ uwage, czy ustalenia w nich

zaproponowane a dotyczgce kosztdéw sg korzystne dla szkoty i majg pokrycie

w planie finansowym szkoty.

. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepne;j

kontrolujgcy:

a) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty z
whnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczgcych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;
zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku

postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
§ 23

. Kontroli podlegaja:
1) aktywa rzeczowe i zarzgdzanie nimi;
) zasoby ludzkie i zarzgdzanie nimi;
3) zasoby finansowe i zarzgdzanie nimi;
) zasoby informacyjne, rowniez zapisane na nosnikach elektronicznych i
zarzgdzanie nimi.
. W zakresie gospodarki finansowej kontrola zarzgdcza obejmuije:
1) nadzér i kontrole nad prowadzeniem gospodarki srodkami budzetowymi, w
tym kontrole nad zachowaniem dyscypliny budzetowej;
2) kontrole prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki srodkami
pozabudzetowymi;
3) kontrole przestrzegania zasad obrotu gotdwkowego i bezgotéwkowego.
. W zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania kontrola obejmuije:
1) prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania;
2) przestrzeganie zasad przechowywania drukow;
3) przestrzegania zasad przyjmowania i rozchodu drukéw.
. W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi kontrola obejmuje:
1) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych;



2) gospodarowanie majgtkiem rzeczowym - sposoby wykorzystania,
zabezpieczenia i konserwacji srodkow trwatych;

3) procedury likwidacji srodkéw trwatych;

4) gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi niezaliczonymi do srodkéw
trwatych.

5. W zakresie kontroli Srodowiska informatycznego kontrola obejmuije:

1) badanie zgodnosci wykorzystywania oprogramowania z jego
przeznaczeniem;

2) badanie zachowania procedur ochrony danych przed ich utrata,

nieupowaznionym dostepem, tworzenie kopii zapasowych.

6. W zakresie kontroli zarzgdzania zasobami ludzkimi kontrola obejmuje badanie

zachowania procedur przechowywania i ochrony danych osobowych.
§ 24

1. Formy organizacyjne kontroli zarzgdczej:
1) samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy;
2) kontrola sprawowana z urzedu przez pracownikéw sprawujgcych funkcje
kierownicze;

3) kontrola przeprowadzana przez osoby upowaznione.
§ 25
Osoby zobowigzane do prowadzenia kontroli zarzgdczej:

1) dyrektor szkoty;

2) wicedyrektor szkoty;

3) specjalista ds. kadr;

4) sekretarz szkoty;

5) gtéwny ksiegowy szkoty;

6) kierownik gospodarczy;

7) inspektor BHP;

8) pracownicy lub zespoty powotane przez dyrektora dla prowadzenia

doraznych kontroli.

Osoby te zobowigzane sg do przedstawiania dyrektorowi wnioskow z

przeprowadzonych kontroli oraz prowadzenia wtasciwej dokumentacji kontrolnej.



1)

2)
3)

4)

§ 26

1. lIstotg czynnosci kontrolnych jest szczegdétowe zbadanie stanu
faktycznego i porownanie go z obowigzujgcg dla niego normg oraz
ustalenie odchylen od tej normy.

2. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci i uchybien zadaniem
kontroli jest:

dostarczenie informacji o przyczynach odchylen od normy oraz wskazanie, w
jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim stopniu mogg wptyna¢ na
dziatalnos¢ Il Liceum Ogolnoksztatcgcego w Legionowie, o ile nie zostang w
odpowiednim czasie skorygowane;

wskazanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajgcych wyréwnanie powstatych strat;
wskazanie sposobdw i Srodkdw umozliwiajgcych unikniecie w przysztosci
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

wskazanie osob odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci i uchybien.

§ 27

. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywac sie wedtug nastepujgcych kryteriow:

1) poprawnosci organizacyjnej - to jest prawidtowosci i efektywnosci
przyjetych kierunkdéw dziatan, doboru srodkéw w celu wykonania
zatozonych zadan, racjonalno$ci przydziatu zadan i obowigzkow,
fachowosci personelu;

2) legalnosci - to jest zgodnosci funkcjonowania z obowigzujgcymi przepisami
prawa

2. oraz prawidtowosci stosowania przepiséw wewnetrznych;

3) gospodarno$ci - to jest gospodarowania aktywami w sposdb umozliwiajgcy
uzyskanie

3. w danych warunkach optymalnych efektéw;

4) celowosci - to jest zapewnienia zgodnosci dziatah szkoty z jego celami
statutowymi;

5) rzetelnosci - to jest wypetniania obowigzkdéw przez pracownikéw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, czyli nalezytego wykonywania zadan

szkoty i wiasciwego ich dokumentowania.



2. Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzetelnie i zgodnie z posiadang przez
osobe kontrolujgcg wiedzg.
3. Kontrola powinna by¢ prowadzona dwoma uzupetniajgcymi sie sposobami:
1) posrednio - przez wykorzystanie zrédet informacji zawartych w
dokumentaciji;
2) bezposrednio - przez osobiste sprawdzenie badanego stanu

faktycznego.
§ 28

1. Dowodem przeprowadzenia kontroli moze byc:

1) adnotacja / wpis / zapis na dokumencie potwierdzajgcy przeprowadzenie
kontroli;

2) notatka pokontrolna;

3) sprawozdanie z kontroli, pod warunkiem, ze z ustalen kontrolujgcego nie
wynika potrzeba ukarania oséb odpowiedzialnych za powstanie
nieprawidtowosci;

4) protokét kontrolny.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 powinien zawiera¢ wszystkie
stwierdzone przez kontrolujgcego fakty dotyczgce kontrolowanego
przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i
skutki, bedgce podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym
okresie.

3. Protokdt powinien zawierac:

1) imie i nazwisko kontrolujgcego lub imiona i nazwiska cztonkéw zespotu
kontrolujgcego;

2) zakres / przedmiot i okres objety kontrolg;

3) ustalenia pokontrolne;

4) wnioski pokontrolne;

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

6) zestawienie zatgcznikow do protokotu;

7) podpisy oséb kontrolowanych i kontrolujgcych;

8) data podpisania protokotu przez osoby kontrolowane i kontrolujgce;

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu.



4. Zastrzezenia i uwagi do protokotu, wnoszone przez osoby kontrolowane, majg
forme pisemng i przedktadane sg dyrektorowi.

5. Dyrektor podejmuje dziatania majgce na celu ustalenie zasadnosci
whniesionych przez kontrolowanego pracownika zastrzezen i uwag oraz odnosi

sie do zgtoszonych zastrzezen i uwag w formie pisemne;.
§ 29
Wyniki kontroli zarzgdczej umozliwiajg ocene:

1) stopnia i form realizacji statutowych zadan szkoty;
2) prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegolne stanowiska szkoty;

3) prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegolnych pracownikow.
§ 30
Wyniki kontroli zarzgdczej stanowig podstawe podejmowania decyzji w sprawach:

1) przyznawania nagrod,

2) typowania do nagrdéd i odznaczen;

3) ustalania wysokosci dodatkow motywacyjnych;

4) stosowania systemu kar;

5) modyfikacji dziatan doskonalgcych funkcjonowanie systemu kontroli

zarzadcze,.
§ 31
Dokumentacje kontroli zarzgdczej stanowig w szczegdlnosci:

1) ksiega kontroli wewnetrznej;

2) protokoty z przeprowadzonych kontroli.
Informacja i komunikacja
§ 32

1. Istniejgcy w szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie

i czasie.



. Na poziomie szkoty, zespotdw zadaniowych, organizowane sg spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktorych omawiane sg istotne problemy
szkoty oraz sprawy dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

. Przeptyw informacji wewnetrznej w szkole odbywa sie na biezgco z
wykorzystaniem ogélnodostepnych kanatow i narzedzi komunikacji. Do
narzedzi tych zaliczajg sie gtéwnie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z
pracownikami, kontakt telefoniczny, dziennik elektroniczny Librus, poczta
stuzbowa (Zimbra) tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim, pisma oraz
szkolenia wewnetrzne.

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

obrebie struktury organizacyjne;j.
Monitorowane i ocena
§ 33

. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

. Dyrektor szkoty w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej odbywa sie podczas biezgcych
obowigzkow przez pracownikdéw szkoty, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka,
kontroli oraz sporzgdzania okresowych sprawozdan i raportow. Wszyscy
pracownicy szkoty przekazujg informacje, majace wptyw na ocene i
doskonalenie kontroli zarzgdcze;j.

. Dyrektor szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w szkole
procedur i regulamindw.

. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty

przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdcze.

6. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

7. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli

sg podstawg oceny stanu kontroli zarzgdczej w szkole. Ocena stanu kontroli



zarzgdczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

sporzgdzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni rok.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzgdczej

Kodeks etyki nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych
Kodeks etyki nauczycieli

1.

Nauczyciela powinna cechowac wysoka kultura osobista, prawos¢,
szlachetnos¢, wrazliwos¢ i odpowiedzialnosc, a takze otwartosc na
drugiego cztowieka.

Podstawowym zadaniem nauczyciela jest troska o dobro ucznia.

3. Nauczyciel uczciwie i rzetelnie przekazuje wiedze.

4. Nauczyciel szanuje godnos¢ ucznia w procesie ksztafcenia i

wychowania.

5. Nauczyciel uczy kultury wspotzycia ze swiatem przyrody.

6. Nauczyciel, kierujgc sie dobrem ucznia, wybiera odpowiednie

metody, formy oraz srodki nauczania i wychowania, stosuje
obiektywne kryteria oceny, z uwzglednieniem zasady
indywidualizaciji.

Nauczyciel powinien stale doskonali¢ wtasne kwalifikacje i
kompetencje zawodowe dostosowujgc swojg wiedze i umiejetnosci
pedagogiczne do najlepszych standardow nauki, dydaktyki i
pedagogiki.

Nauczyciela obowigzuje tajemnica zawodowa. Ujawnienie
wiadomosci, objetych tajemnicg zawodowa, jest dopuszczalne
jedynie wéwczas, gdy zachowanie tajemnicy moze prowadzi¢ w
przysztosci do naruszenia prawa, powaznego zagrozenia czyjegos
bezpieczenstwa lub innych dobr osobistych.

Nauczyciel, majgc prawo do godziwego wynagrodzenia, nie

uzaleznia od niego jakosci swej pracy.

10.Nauczyciel kieruje sie takimi samymi zasadami etycznymi zaréwno

w zyciu prywatnym, jak i zawodowym.

11.Nauczyciel jest zobowigzany swoim postepowaniem, tworzy¢ dobry

wizerunek szkoty poprzez:

a) utrzymywanie poprawnych relacji ze wspotpracownikami, tj. brak ostrej

wymiany zdan, ktétni, spiec, rzutujgcych na jakos¢ pracy;



pomoc w zatagodzeniu konfliktéw;
brak pomawiania, oSmieszania, obrzucania inwektywami;
niepodejmowanie nieprawdziwych i krzywdzgcych dyskusiji, wyrazanie
niestusznych opinii.
12.Nauczyciel powinien brac¢ czynny udziat w zyciu spotecznym,
samorzgdowym oraz upowszechnia¢ wiasciwe wzorce zachowania i
wychowania, w szczegolnosci ksztattowac patriotyzm, wrazliwosé
spotecznag.
13.Rolg nauczyciela jest informowanie w sposob jasny i czytelny ucznia
i jego rodzicow lub opiekundéw o celach swoich dziatan
wychowawczo-dydaktycznych, stosowanych metodach, wynikach i
ocenach uzyskiwanych przez ucznia oraz sposobach ich
udostepnienia poprzez:
bezstronne, obiektywne i nalezyte wywigzywanie sie ze swoich obowigzkdw;
brak faworyzowania uczniéw;
nieuciekanie sie do protekcji, zbytniej poufatosci, wykorzystywania zwigzkéw
rodzinnych i osobistych.
14.Nauczyciel naruszajgcy zasady etyki zawodowej, winien podjgc¢
natychmiastowe dziatania, ktére majg na celu usuniecie skutkow
jego postepowania i naprawienie powstatych szkéd. Ma réwniez
obowigzek reagowaé na znane sobie fakty odstepstwa od zasad
etyki zawodowej ze strony innych nauczycieli.
15.Nauczyciel niezwtoczne informuje dyrektora szkoty lub jego
zastepce o przebywaniu na terenie szkoty nauczyciela bedgcego w
stanie nietrzezwosci lub pod wptywem innego srodka odurzajgcego
oraz otacza opiekg ucznidow, majgcych zajecia lekcyjne z tym
nauczycielem.
16.Nauczyciel jest szczegdlnie odpowiedzialny za to, aby cechy
réznicujgce odbiorcéw jego dziatan, takie jak rasa, narodowos$¢,
Swiatopoglad, system wartosci, sytuacja materialna i poglady
polityczne w zaden sposob nie pociggaty za sobg dyskryminaciji tych
0sob.
17.Nauczyciel nie moze wykorzystywac swojej pozycji dla osiggania

korzysci osobistych. W trosce o godnos¢ zawodu, nauczyciel jest



szczegolnie odpowiedzialny za to, aby rozpoznawac i eliminowac
wszelkie sytuacje, ktdre mogg byc, przez ucznia lub inne osoby,
interpretowane jako korupcyjne.

18.Nauczyciel powinien przeciwstawiac sie przemocy i agresiji,
reagowac w przypadku naruszania zakazu spozywania alkoholu i
palenia papierosow w budynkach szkoty, dbac, by szkota byta wolna

od narkotykow.

Kodeks etyki pracownikéw niepedagogicznych

1.

Pracownik jest zobowigzany swoim postepowaniem, tworzy¢ dobry wizerunek

szkoty poprzez:

a) utrzymywanie poprawnych relacji ze wspoétpracownikami, tj. brak ostrej
wymiany zdan, ktotni, spiec, rzutujgcych na jakosc¢ pracy;

b) pomoc w zatagodzeniu konfliktow z tzw. trudnymi petentami;

c) brak pomawiania, oSmieszania, obrzucania inwektywami;

d) niepodejmowanie nieprawdziwych i krzywdzgcych dyskusji, wyrazanie

niestusznych opinii.

2. Pracownik dba o prestiz szkoty i jako$¢ wykonywanej pracy.

3. Pracownik przedktada dobro szkoty nad wtasne interesy.

4. Pracownik zachowuje wysoka kulture, uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z

uczniami, rodzicami uczniéw, przetozonymi, podwtadnymi i
wspotpracownikami.

Pracownik szkoty wykonuje swoje obowigzki rzetelnie i bezstronnie,
wykorzystujgc w sposob najlepszy swojg wiedze i umiejetnosci.

Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne,
zrozumiate i nie budzito podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i

prywatnym.

. Pracownik prowadzi powierzone sprawy w sposob obiektywny, bezstronny,

bezinteresowny i uczciwy.
Pracownik nie moze wykorzystywac¢ swojej pozycji dla osiggania korzysci
osobistych. Jest odpowiedzialny za rozpoznawanie i eliminowanie takich

sytuacji, ktére przez inne osoby mogg by¢ interpretowane jako korupcyjne.



9.

Pracownik dba o terminowe, zgodne pod wzgledem formalnym i
merytorycznym wykonywanie zadan, wynikajgcych z zakresu jego

obowigzkdéw oraz dodatkowych dyspozycji i polecen przetozonych.

10.Pracownik gospodaruje publicznymi Srodkami finansowymi racjonalnie,

oszczednie i efektywnie i jest gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym

zakresie.

11.Pracownik nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje postepowanie

12.Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji i pogtebianie wiedzy

zawodowej, potrzebnej do wykonywania zadan.

Postanowienia koncowe:

1.

Kazdy nauczyciel i pracownik ma obowigzek przestrzega¢ zasad Kodeksu

Etyki oraz reagowac na jego naruszanie.

. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowigzujgcych zasad i norm etycznych

traktowane jest jako dziatalnos¢ na szkode szkoty.

Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki, nauczyciel/pracownik szkoty,
ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak
stanowig.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w szkole majg obowigzek
wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub
podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

Kodeks Etyki podlega publikacji na stronach internetowych szkoty w celu
poinformowania interesantéw o standardach zachowania i wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych przez nauczycieli i pracownikow.

Wszyscy pracownicy skfadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
Etyki. Oswiadczenia dotgcza sie do akt pracowniczych.



Zatgcznik do Kodeksu Etyki Nauczycieli i Pracownikow Niepedagogicznych

Imie:
Nazwisko:

Stanowisko:

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznatam(tem) sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Nauczycieli
i Pracownikéw Niepedagogicznych Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Legionowie

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

Data

czytelny podpis



