Zarzadzenie nr 2/2011
Dyrektora XXIII Liceum Ogodlnoksztatcacego
Im Nauczycieli Tajnego Nauczania w Lublinie
z dnia 03 stycznia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r. Nr 157, poz. 1240); art. 14, ust. 4a ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r., przepisy
wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241) oraz
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. U. Ministra Finansow z
2009 r. Nr 15, poz. 84) wprowadzam w XXIII Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Nauczycieli
Tajnego Nauczania w Lublinie jednolite zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§1
Zasady Kontroli Zarzadczej w szkole funkcjonujg w oparciu o standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych i przyjete standardy przez dyrektora szkoty, uwzgledniajace

specyfikacje placéwki oswiatowej, zawarte w Zatgcznikach Nr 1, 2 i 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Kontrola zarzadcza w szkole stanowi ogot dziatan dyrektora, nauczycieli i pracownikow

niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan statutowych
szkoty w sposob zgodny i spéjny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3
Zadania kontroli zarzadczej realizujg wszyscy nauczyciele i pracownicy zatrudnieni w szkole, a

za skuteczne, efektywne | adekwatne funkcjonowanie systemu Kkontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

§4

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw XXIII Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Nauczycieli
Tajnego Nauczania w Lublinie do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 01 stycznia 2011 roku.
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Zatgczniki:

1. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
2. Standardy i wskazniki kontroli zarzadczej
3. Ocena, analiza i zarzadzanie ryzykiem



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 2/2011
Dyrektora szkoty

z dnia 03 stycznia 2011

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w XXIIl Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Nauczycieli Tajnego

Nauczania

Postanowienia ogolne

§1

Ustalenie niniejszych zasad dotyczy sposobu organizacji i przeprowadzania kontroli zarzadczej

w XXIII Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Nauczycieli Tajnego Nauczania w Lublinie.

§2
System kontroli zarzadczej w szkole stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy -
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celéw w
nastepujacych obszarach:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.
§3
Kontrole zarzadczg w szkole realizuje sie poprzez nastepujgce dziatania:
opracowanie i wdrozenie wewnatrzszkolnych standardéw i wskaznikéw kontroli zarzadczej,
opracowanie niezbednych procedur, regulaminéw i innych mechanizméw kontroli
zarzadczej,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
prowadzenie kontroli wewnetrznej wszystkich obszaréw pracy szkoty,
prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizmow ich zapobiegania,

monitorowanie i samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

informowanie o stanie kontroli zarzadcze;.

§4

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy

do obowigzkow kierownika jednostki.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy szkoty bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci
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wykonywania wtasnej pracy przez pracownikOw w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i
obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci oraz
niezwtocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego. Przetozony,
ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest podjac

niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

Standardy kontroli zarzadczej
Kontrola zarzgdcza prowadzona w szkole jest procesem cigglym w oparciu o nastepujace
standardy:
§5
Srodowisko wewnetrzne
1. Na standardy dotyczace zarzadzania szkotq i jej zorganizowania, sktada sie:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
c) struktura organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien.
W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych szkoty dziata Kodeks etyczny
pracownikow szkoty, gdzie zostaly ujete zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikow,
ktére zapewniajg osiggniecie celéw kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostajg
zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych normujgcych przestrzeganie
przepisOow prawa i potwierdzajg ich znajomos¢ sktadanym podpisem.
Kazdemu pracownikowi szkoly przydzielono na pismie zakres jego obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Przyjecie w/w dokumentu do wiadomosci i stosowania pracownik potwierdza
podpisem i data.
Rekrutacja nauczycieli przebiega w oparciu Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w
sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okre$lenia szkét i
przypadkéw, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia lub
ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli.
Natomiast rekrutacja pracownikéw samorzadowych odbywa sie na zasadach okreslonych w
ustawie o Pracownikach Samorzgadowych, a wymagania dotyczgce kwalifikacji tych
pracownikdw uregulowane sg w rozporzgdzaniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych.
Standard dotyczacy struktury organizacyjnej szkoty realizowany jest poprzez Status szkoty,
oraz zakresy czynnosci, powierzania odpowiedzialno$ci, upowazniania, ktére otrzymujg
pracownicy. Poszczegdélnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i
jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowania decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.
Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na

podstawie aktualnych przepiséw prawa.



Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé sie majg w przestrzeganiu wartosci etycznych w
szkole, posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow, istnieniu
odpowiedniej struktury organizacyjnej, praktyki identyfikacji zadan wrazliwych oraz we
wiasciwym powierzaniu obowigzkéw.

Dyrektor szkoty oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowigzki kierujg sie
osobistg uczciwoscia.

Dyrektor szkoty promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowaniem decyz;ji.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére pozwala im
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone im zadania.

Dyrektor umozliwia podnoszenie kompetencji zawodowych pracownikom szkoty.

Praca nauczycieli oraz pracownikéw administracyjnych w szkole podlega ocenie.

§6
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
misje
okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
identyfikacje ryzyka
analize ryzyka

reakcje na ryzyko

Misjg szkoty jest wszechstronny rozwdj osobowosci uczniow, uwzgledniajgcy indywidualne

zainteresowania, uzdolnienia i predyspozycje psychofizyczne uczniow, wychowanie ich na

Swiadomych, tworczych i odpowiedzialnych obywateli Rzeczypospolitej Polskie;.

2.
3.

Misja, cele i zadania szkoty sg okreslone w statucie szkoty.
Identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami szkoty dokonuje
zespot w skiad, ktérego wchodzg: przedstawiciel dyrekcji, gtéwny ksiegowy, pedagog,

nauczyciel.

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk

zagrazajacych realizacji celow i zadan.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okre$lenie skutkow i
prawdopodobiehstwa wystgpienia danego ryzyka. Zespdt okreslony w ust. 3 okresla
akceptowalny poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Zespot okreslony w ust. 3 okresla dziatania, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu

O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.



8.

10.
1.

Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana w przypadku istotnej zmiany warunkéw,
w ktérych funkcjonuje szkota.

O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.

Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk.

Szczegdty realizacji standardéw zarzgdzania ryzykiem okreslono w Zatgczniku Nr 3 do

Zarzgdzenia w sprawie oceny, analizy i zarzgdzania ryzykiem.

§7
Mechanizmy kontroli

Standardy dotyczgce mechanizmdw kontroli obejmuja:
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
nadzor
ciggtosc¢ dziatalnosci
ochrone zasobdéw
szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
System kontroli zarzadczej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest tatwo dostepna dla
pracownikéw, ktérym te informacje sa niezbedne.
Na biezgco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okoliczno$ciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegolnosci operacji finansowych i
gospodarczych. Dziataniami takimi sg biezgca kontrola operacji finansowych, a ponadto
raport identyfikacji analizy i reakcji na ryzyko.
Ochrona zasobow — w ramach tego standardu dostep do zasobdéw finansowych,
materialnych i informacyjnych jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Zostali
wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wtasciwego wykorzystania
zasobdw jednostki. Prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z
zapisami w rejestrach (ksiegach). W szkole stosowane sg przepisy wewnetrzne dotyczace
gospodarowania mieniem, ochrony zasobdéw, ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonanych
zapisow.
Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operaciji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sg bez
zbednej zwtoki rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie dokumentaciji polityki rachunkowosci i
instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

W szczegolnosci:



a)

wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzgce umowy zawierane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegoétowymi unormowaniami dotyczgcymi
poszczegoélnych zadan,

przedsiewziecia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systeméw ksiegowania,
ktére zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami
lub dowodami ksiegowymi;

wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspélnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamowien publicznych,
ochrony srodowiska;

monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy;
oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki sg dostepne zgodnie z przepisami.
Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze osoba upowazniona na podstawie
dokumentéw wewnetrznych zatwierdza, przed ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe i
gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkdéw publicznych, a
nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do zaksiegowania.

Podziat obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych, sg rozdzielone
pomiedzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych w
przepisach prawa. Podziat obowigzkéw przedstawiajg opisy stanowisk.

Szczegdétowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg w
Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w XXIlI
Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Nauczycieli Tajnego Nauczania.

Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systeméw informatycznych - podstawowa
dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje obstugi
oprogramowania stosowanego w jednostce. W celu zapewnienia ciaglo$ci pracy

oprogramowania wykonywane sa kopie oprogramowania oraz baz danych.

§8

Informacja i komunikacja

. W ramach standardu biezaca informacja i komunikacja pracownicy na biezgco otrzymujg

informacje dotyczace ich zadan. Ponadto w miare potrzeb sg organizowane narady i

spotkania.

. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dba¢, aby informacje

te byty:

aktualne (umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie),



b) rzetelne,

c) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegdty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych),

d) zrozumiate dla odbiorcow informaciji.

3. W ramach komunikacji zewnetrznej, przekazuje sie informacje zaréwno w formie pisemnej

jak i dialuogu z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumiatej formie.

§9

Monitorowanie i ocena
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Dyrektor szkoty w ramach
wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$S¢ kontroli zarzadczej i jej
poszczegodlnych elementéw. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani
sg takze wicedyrektorzy oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.
Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje, majace wptyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadczej. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.
Dyrektor szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminéw.
W terminach i czestotliwosciach ustalonych przez dyrektora szkoty przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty. Wyniki
samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do

regulaminu.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadcze;



