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Zalqcznik do Zarzqdzenia nr '.‘ ........ /2014
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 32

z Oddziatami Integracyjnymi

im. Pamieci Majdankg w Lublinie

z dnid/l} o Qe A0,

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 32

Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI IM. PAMIECI MAJDANKA W LUBLINIE

Postanowienia ogolne

§1.

Zasady niniejsze okre$laja funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie, zwanej

dalej Szkota.

§2.

1. W Szkole podejmuje si¢ dziatania dla zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w celu zapewnienia realizacji celow i zadan
Szkoty w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrole zarzadcza

si¢ w sposob adekwatny do potrzeb Szkoly,
z uwzglednieniem wiasnej specyfiki i warunkéw, w ktérych Szkofa dziata.
3. System kontroli zarzadczej w Szkole buduje si¢ w szczegdlnosci poprzez:
1) tworzenie wlasciwego srodowiska wewngtrznego,
2) okre$lenie misji, celow i zadan Szkoty oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem,
3) stosowanie mechanizméw kontroli,
4) zapewnienie efektywnego systemu komunikacji,

5) biezace monitorowanie i oceng systemu kontroli zarzadcze;.

4. Dzialania, ktérych celem jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci Szkoly z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

5. Mechanizmy kontroli zarzadczej wdraza sig i stosuje w Szkole z uwzglednieniem zasady,
by koszty wdrozenia i stosowania nie byly wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.
6. Wiascicielem ryzyka w Szkole jest dyrektor Szkoly.
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Realizacja standardéw Kkontroli zarzadczej

§ 3.

Dyrektor i pracownicy sa Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Szkole.

_ Promowane w Szkole wartodci etyczne zawarte sa w obowiazujacych przepisach

wewngtrznych.

§ 4.
Dyrektor i pracownicy posiadaja wiedzg, umiejgtnosei i dos$wiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania oraz kwalifikacje niezbedne do
zajmowania danego stanowiska.
Proces zatrudniania pracownikéw opiera si¢ na kryteriach adekwatnych do opisu
stanowiska pracy i odbywa sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Proces zatrudniania pracownikéw jest dokonywany i weryfikowany przez dyrektora
w sposdb pozwalajaca na wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.
Praca pracownikéw Szkoly podlega okresowej weryfikacji wiedzy i umiejetnosci, ktora
konczy ocena dokonywana przez dyrektora.
Rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw Szkoly zapewniany jest poprzez
finansowanie i wspolinansowanie dalszego ksztalcenia pracownikéw, zgodnie
z zapotrzebowaniem (rozeznanie potrzeb) oraz poprzez motywacyjny system
wynagradzania.

§5.

. Struktura organizacyjna Szkoty jest dostosowana do jej celow i zadan. Pozwala na

okreslenie w sposéb przejrzysty i spojny zakresu zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien
poszczegodlnych pracownikow Szkoty, ktére sa na biezaco aktualizowane.

Z uwagi na prosta i nierozbudowana struktur¢ organizacyjnag Szkoly nie wprowadza si¢
symboli komérek organizacyjnych oraz symboli stanowisk.

. Opis kazdego stanowiska pracy w Szkole zawiera si¢ w karcie oceny ryzyka na

stanowisku pracy.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci okresla si¢ w formie pisemne;j dla kazdego
pracownika, odpowiednio do zajmowanego przez niego stanowiska. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

§ 6.

Okresla sie pisemnie zakres uprawnien delegowanych wicedyrektorom oraz wlasciwym
pracownikom Szkoty.

Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do obowiazkoéw wynikajacych
z zajmowanego stanowiska oraz zadan Szkoty.

§7.
Misja Szkoty jest realizacja zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

. Misja Szkoty wynika z zadan okreslonych w ustawie o systemie oswiaty oraz zadan

wlasnych organu prowadzacego i Szkoty.
Misja Szkoly okreslona jest w obowigzujacych przepisach wewngtrznych.
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. Cele i zadania na kazdy rok szkolny i kalendarzowy sa sprecyzowane w rocznym planie

pracy Szkoly (arkusz organizacyjny) oraz planie finansowym Szkoly, podlegajaq
zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna i zatwierdzeniu przez organ prowadzacy.
Wykonanie celow i zadan Szkoly monitoruje si¢ adekwatnie do niemierzalnego
charakteru celéow i zadan, przy zastosowaniu kryteridw uwzgledniajacych specyfike
Szkoty jako placowki o§wiatowe;.

Monitorowanie i ocene realizacji celow i zadan przeprowadza si¢ w oparciu o realizacj¢
podstawy programowej w poszczegdlnych poziomach edukacji przedmiotowe;.

§ 8.

W Szkole dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

. Identyfikacja ryzyka przeprowadzona jest na podstawie posiadanego doswiadczenia

i prognoz na przysztosé, z wykorzystaniem informacji wynikajacych z oceny zdarzen
z przesztosci oraz przewidywanych w przysztosci.

Zidentyfikowane ryzyko dotyczy funkcjonowania Szkoty na plaszczyznie edukacyjnej,
finansowej 1 organizacyjnej niezbednych do osiagnigcia wyznaczonych celéw i zadan
Szkoty.

§ 9.

Analizy zidentyfikowanych ryzyk w Szkole dokonuje si¢ na biezaco oraz okresowo.

. Analiza okresowa obejmuje w szczego6lnosci okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia

ryzyk, mozliwych skutkow ryzyk oraz akceptowanego poziomu ryzyka.

§ 10.

. W oparciu o analiz¢ ryzyka w Szkole opracowuje si¢ mechanizmy sprawdzania

i weryfikowania dziatan podejmowanych w obszarach ryzyka.
Celem dziatan jest zmniejszenie ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§11.

. W Szkole opracowuje si¢ dokumentacje kontroli zarzadczej stanowiaca spdjny zbidr

regulaminéw, instrukcji, zasad, polityk, dokumentéw okreslajacych zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych dokumentéw wewngtrznych
Szkoty.

Dokumentacja kontroli zarzadczej, w uzasadnionych przypadkach, wprowadzana jest do
stosowania zarzadzeniami dyrektora Szkoty.

Dokumentacja kontroli zarzadczej dostgpna jest w sekretariacie Szkoly, o czym
poinformowani sg pracownicy Szkoty.

Pracownicy potwierdzaja pisemnie zapoznanie si¢ z danymi przepisami wewngtrznymi.

§ 12.
Nadzér nad wykonaniem powierzonych pracownikom Szkoly zadan prowadzi sig
stosownie do struktury organizacyjnej Szkoly oraz funkcjonujacych przepisow
wewngtrznych.
Nadzor sprawowany jest przez dyrektora, wicedyrektorow i kierownika gospodarczego,
aw uzasadnionych przypadkach takze przez innych pracownikoéw Szkoty w sprawach
wynikajacych z ich zakreséw zadan.

. Dokumentowanie nadzoru dokonuje si¢ w sposéb okreslony w przepisach wewngtrznych

funkcjonujacych w Szkole.
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§ 13.

. Ciaglos¢ dziatalnosci Szkoty zapewnia si¢ poprzez odpowiedni dobér kadr do

zajmowanych stanowisk i 0s6b zastepujacych, ochrone zasobéw oraz zasad i warunkow

przetwarzania danych oraz bezposredni nadzor jednostek nadrzgdnych, sprawowany

w zakresie finansowym i pedagogicznym.

Celem zachowania ciagtosci funkcjonowania Szkoty dostosowano godziny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy do potrzeb interesantow, a w szczegblnosci uczniow

i rodzicow.

Ciaglo$¢ dziatalnosci Szkoty na ptaszczyznie:

1) finansowo-ksiggowej zapewnia si¢ przez stosowanie mechanizméw wynikajacych
z przepis6w o rachunkowodci i finansach publicznych,

2) formalno-prawnej zapewnia si¢ przez stosowanie aktualnych przepisow, m.in.:
poprzez mechanizm uchylania poprzednich przepisow wewnetrznych przepisami
nowo wprowadzanymi,

3) o$wiatowej zapewnia si¢ poprzez stosowanie zasad wynikajacych z przepisoéw ustawy
o systemie o$wiaty oraz rozporzadzenia w sprawie organizacji roku szkolnego.

§ 14.
Dostep do zasobow Szkoty maja wytacznie upowaznione osoby.

. Przyjecie odpowiedzialno$ci za powierzone zasoby Szkoty pracownik potwierdza

podpisem.

. Ochrone zasobow realizuje si¢ W szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie okresowego poréwnania stanu rzeczywistego zasobOw z zapisami
rejestrow,

2) powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane pracownikom skladniki
majatkowe,

3) stworzenie systemu osobowego i technicznego zabezpieczenia zasobow,

4) przeszkolenie pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

§ 15.

. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Szkole

realizowane sa na biezaco przez glowna ksiegowa i innych pracownikow Szkoty
w sprawach wynikajacych z ich zakresow zadan oraz okresowo przez podmioty
zewnetrzne.
W Szkole opracowano m.in.: zasady rachunkowosci, instrukcje kontroli dokumentow
finansowych i ksiegowy, instrukcje inwentaryzacyjna, procedure udzielania zamowien
publicznych

§ 16.

. Mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych systemow informatycznych

w Szkole obejmuja bezpieczenstwo danych osobowych, zabezpieczenia dostgpu do
komputeréw przez osoby nieuprawnione oraz tworzenie kopii zapasowych na odrgbnych
nosnikach.

Mechanizmy, o ktorych mowa w ust. 1 zawarte sa w Polityce ochrony danych
i zarzadzania systemami informatycznymi.

§17.

. Wszystkim pracownikom Szkoly zapewnia si¢ wlasciwe oraz rzetelne informacje

potrzebne do realizacji zadan.
Informacje te przekazuje si¢ w formie pisemnej i ustnej oraz droga elektroniczna,
z uwzglednieniem zasad obiegu dokumentéw w Szkole.
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§ 18.
Mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Szkoty osiaga sig¢ przez pisemne
zarzadzenia dyrektora, wykorzystanie elektronicznego systemu przekazywania dokumentow,
indywidualne spotkania i zebrania z pracownikami.

§ 19.
1. System wymiany waznych informacji Szkoty z podmiotami zewnetrznymi ustalany jest
przez te podmioty i przez nie zapewniany oraz przez dyrektora Szkoty.
2. System wymiany waznych informacji Szkoly z rodzicami ustalany jest przez dyrektora
z uwzglednieniem oczekiwan rodzicow i potrzeb uczniow.

§ 20.

1. Poszczegolne elementy systemu kontroli zarzadczej w Szkole monitorowane sa na
biezaco przez dyrektora, wicedyrektorow oraz przez wszystkich pracownikow Szkotly
wramach ich obowiazkéw stuzbowych, wynikajacych z zakresu obowiazkoéw
i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Elementy systemu kontroli zarzadczej na plaszczyznie edukacyjnej monitorowane sa
przez organ nadzorujacy — Kuratorium Oswiaty.

3. Elementy systemu kontroli zarzadczej na plaszczyznie finansowo-organizacyjne;
monitorowane sg przez organ prowadzacy — Urzad Miasta Lublin.

§ 21.

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Szkole przeprowadzana jest na biezaco przez
pracownikow i dyrektora Szkoty.

2. Samoocena systemu na ptaszczyznie edukacyjnej dokonywana jest przez nauczycieli na
koniec roku szkolnego na kartach samooceny nauczyciela sporzadzanych w formie
informacji nauczyciela o pracy w roku szkolnym.

3. Samoocena systemu na plaszczyznie finansowo-organizacyjnej dokonywana jest stale
przez pracownikéw administracyjnych w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

4. Dyrektor Szkoly przeprowadza okresowo samooceng systemu kontroli zarzadczej, jako
proces odrebny od biezacej dziatalnosci Szkoty.

§22.
Obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadczej Szkoly przez audytora wewnetrznego
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych moze by¢ zarzadzona przez organ
prowadzacy Szkole, a takze organy kontroli zewngtrznej.

§ 23.

1. Wyniki przeprowadzonych audytow i kontroli, a takze monitorowania i samooceny sg
zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Szkole przez dyrektora
Szkoty.

2. Wyniki te sa kazdorazowo poddawane wnikliwej analizie, wyciagane sa wnioski,
wdrazane zalecenia i rekomendacje zmierzajace do usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej w Szkole.

Dokumentacja systemu Kontroli zarzadczej

§ 24.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Szkole stanowia: procedury wewngtrzne,
regulaminy, instrukcje, zasady, polityki, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
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uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewngtrzne dotyczace
realizacji celéw i zadan Szkoly.

Postanowienia koncowe

§ 25.

1. Dzialania stanowiace kontrole zarzadcza podejmowane w Szkole spelniajg podstawowe
wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych oraz
uwzgledniaja wskazowki zawarte w standardach i wytycznych kontroli zarzadezej dla
sektora finanséw publicznych.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym analiza i ocena ryzyka, dokonywana jest
w spos6b okreslony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin w sprawie zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin.

3. Przyjeta strategia funkcjonowania i stale usprawnianie kontroli zarzadczej w Szkole
prowadzi do osiagniecia koncowego efektu prowadzonej kontroli zarzadcezej, ktorym jest
minimalizacja, a w sytuacji idealnej — catkowita eliminacja wystepowania ryzyk.

§ 26.
1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszymi zasadami, a wynikte z dziatalnosci Szkoty
w zakresie, o ktorym mowa w § 1, regulowane sa na biezaco przez dyrektora Szkoty.
2. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ pisemna zgode
na zwolnienie w catosci lub czeéci z obowiazku stosowania niniejszych zasad, pod
warunkiem zgodnos$ci postepowania z obowiazujacymi przepisami prawa.

§27. NN 90
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia ::g R s

Strona 6 z 6



