Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1 KZ/2010/11
Dyrektora

Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4
im. I Armii Wojska Polskiego w Lodzi

z dnia 03 stycznia 2011 roku.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH Nr 4

im. I Armii Wojska Polskiego

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad
przeprowadzania kontroli zarzadczej w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych Nr4

im. I Armii Wojska Polskiego.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do

realizacji celow w nastepujacych obszarach:

a. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b. skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w
szczegolnosci oszczednego i efektywnego wykorzystywania zasobow
majatkowych i ludzkich,

c. wiarygodnosci sprawozdan,

d. ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed

zniszczeniem oraz utrata i defraudacjg danych osobowych i informac;ji



niejawnych,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia
osobom zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow oraz skutecznej komunikacji
zewnetrznej,

zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiagniecia
celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w
dziatalnosci szkoty, wskazanie sposobow i Srodkow zapobieganiu
powstawaniu nieprawidlowosci jak rowniez umozliwienie likwidacji

nieprawidlowosci.

Srodowisko wewnetrzne

§3

W szkole obowiazuje Regulamin Pracy, ktory jest aktualizowany i
zgodny z obowigzujacym prawem ( zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu). Pracownicy sa zapoznawani z zapisami Regulaminu Pracy.

§4

Nauczyciele oraz zatrudnieni w szkole pracownicy administracji i
obshlugi sa Swiadomi wartosci etycznych, okreslonych w Kodeksie Etycznym
Nauczyciela, a takze w Kodeksie Etyki Pracownika Samorzadowego,
bedacych czescia Kodeksu Etyki Pracownikow Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Lodzi, stanowiacym zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu . Oswiadczenie o stosowaniu Kodeksu Etyki
Pacownikow Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Lodzi jest

potwierdzone podpisem pracownika.



§5

1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby
zapewni¢ wybor najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna,
sktad ktorej ustala dyrektor.

3. Szczegolowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia
szkot i wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych
wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli
(Dz. U. Nr 50 z 2009r. poz. 400 ze zm.).

4. Awans zawodowy nauczycieli na poszczegolne stopnie odbywa sie zgodnie z
opracowanymi w szkole Wewnatrzszkolnymi Procedurami Awansu
Zawodowego Nauczycieli, stanowigcymi zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikow samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50 z 2009r. poz. 398 ze zm.).

5. Kazdemu pracownikowi szkoly przedstawiono mna piSmie zakres
obowigazkow i przydzial czynnosci, okreslajacy zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakres delegowanych uprawnien usprawnia biezace funkcjonowanie szkoty
i prawidlowe realizowanie jej zadan.
Przyjecie obowiazkow i przydzialu czynnosSci jest potwierdzone podpisem

pracownika.

§6

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegdélowe regulacje
dotyczace przeprowadzenia oceny nauczyciela znajduja = sie
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r.

w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu



postepowania odwotawczego oraz skladu i sposobu powolywania zespotu
oceniajacego (Dz. U. Nr 98 z 2000r. poz. 1066) oraz procedurze szkolnej

stanowiacej zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w
szkole. Szczegdolowe zasady przeprowadzania ocen pracownikow
samorzadowych okresla zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,
stanowiacy Zarzadzenie Nr 1/OP/2010 Dyrektora Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr.4 im. I Armii Wojska Polskiego w Lodzi z dnia

1.10.2010r.

§7

Strukture organizacyjna szkoly, szczegolowy zakres kompetencji dyrektora,
wicedyrektorow i pozostalych pracownikow okreslaja statut szkoly oraz

imienne zakresy obowiazkow pracownika.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§8

Wizja i misja szkoly

1. Glowne zadania szkoty to: wychowanie 1 rozwdj intelektualny ucznia w oparciu o
standardy, ktore okres$laja dziatania edukacyjne i wychowawcze w odniesieniu do
wspolczesnego Swiata. Uczniowie powinni naby¢ umiejetnosci niezbgdne do
funkcjonowania w obecnym $wiecie:

- umiejgtnos¢ planowania, osiagania celow 1 oceniania efektow uczenia si¢

- umiej¢tnos¢ komunikowania si¢ w roznych sytuacjach 1 wspotpracy w grupach

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow

- umiejgtnos¢ postugiwania si¢ aplikacjami komputerowymi: edytorami tekstow, baza
danych, programami edukacyjnymi.

2. Podstawa oceny ucznia w szkole jest przyrost wiedzy i umiejgtnosci.
Absolwenci dzigki tej wiedzy powinni stac si¢ konkurencyjni na rynku pracy lub mie¢
przygotowanie do dalszego ksztalcenia si¢ na wyzszych uczelniach.
- nauczyciele powinni dobrze przygotowywac ucznidéw do egzaminu maturalnego,
egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe oraz do wykonywania
zdobytego zawodu.

3. Szkota powinna zgodnie z procesem ksztalcenia zapewnia¢ bazg, nalezy wigc:
- unowocze$nia¢ i uzupetia¢ wyposazenie szkoty



- poprzez zgromadzenie odpowiedniego sprzetu stworzy¢ warunki do zdobywania
wiedzy
1 umiejgtnosci zwiazanych z wybranym profilem ksztatcenia

- umozliwia¢ mtodziezy korzystanie z obiektow sportowych.

Szkota powinna stwarza¢ bezpieczne warunki i przyjazna atmosferg podczas pobytu w
niej, organizowac¢ wszechstronna pomoc uczniom potrzebujacym, obejmowac
dziataniami profilaktycznymi wszystkich uczniow.

Nauczyciele, kierujac sig troska o jako$¢ pracy, powinni podnosi¢ swoje

kwalifikacje, doskonali¢ si¢ i doksztatca¢ oraz:

- wspotpracowacd z instytucjami i firmami, w ktorych uczniowie odbywaja praktyki

- dba¢ o pozyskanie wspotpracy z renomowanymi zaktadami gastronomicznymi

- tworzy¢ atmosferg 1 klimat do wielowatkowego rozwoju ucznidow, nauczycieli 1
spotecznosci lokalne;j.

Uczniowie i nauczyciele powinni promowa¢ dziatalno$¢ szkoty i jej osiagnieé w
srodowisku lokalnym, a takze kultywowac bogata, ponad osiemdziesigcioletnia
tradycje szkoty ( aktywne uczestnictwo w zyciu miasta).

Zadania szkoly realizowane sa w sposdb zgodny z prawem, terminowy,

efektywny i oszczedny.

§9

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celow Szkoly w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, okreslanie jego skutkdw oraz podejmowanie adekwatnych srodkow zaradczych w
celu minimalizacji ryzyka.

§ 10

1. Etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9

Ustalenie- przez zespol wskazany przez dyrektora szkoty- listy celow i1 zadan:
Wyznaczenie osob odpowiedzialnych za realizacj¢ konkretnych celéw i zadan;

Identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celow 1 zadan;

Analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa jego
wystapienia 1 mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celéw i zadan;

Okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego z
realizowanych celow i zadan;

Okreslenie dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu;

Monitorowanie realizacji celow 1 zadan;
Prowadzenie Rejestru celéw i ryzyk dla wyznaczonych celow/zadan — w danym roku

Ocena zrealizowanych celéw 1 zadan.



2. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1) Prawdopodobienstwa jego wystapienia (Prawdopodobienstwo) — ocena punktowa w
skali: 1-3;

2) Skutku, jaki bedzie mialo ewentualne jego wystapienie (Skutek) — ocena punktowa w
skali: 1-3.

3. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstw | Ilo$¢

c . Przestanki
0 wystapienia ryzyka | punktéw

Przewiduje sig, ze zdarzenie objgte ryzykiem, zdarzy si¢

wysokie 3 wielokrotnie w ciagu roku.
, . Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
srednie 2 . . .
kilkakrotnie w ciagu roku.
niskic 1 Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz

lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

4. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek wystapienia Ilos¢

ryzyka* punktow Przestanki

Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo

osiagania zalozonych celow.

. Dotkliwa strata finansowa.

wysoki 3 .
Znaczny uszczerbek na wizerunku.

Dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci
wykonywania zadan.

$redni 2 Niewielka strata finansowa.
Nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zaktocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan.
niski 1 Bez uszczerbku dla wizerunku.
Skutki tatwe do usuniecia.

Przy ocenie skutkéw nalezy wzia¢ pod uwage zardwno skutki finansowe, jak i
niefinansowe, np.: utrate¢ reputacji, konsekwencje prawne, utrat¢ szansy
zrealizowania waznego dla szkoty przedsigwzigcia, opoOznienie w realizacji,
obnizenie jako$ci pracy i inne.




5. Punktowa istotnosc¢ ryzyka (Istotnosc) wystepujacego przy realizacji
danego celu lub zadania  okresla sie wedlug wzoru: Istotnosc =
Prawdopodobieﬁstwo X Skutek

6. Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobieﬁstwo

wysokie
3
6
9

Srednie

2

niski

sredni
wysoki

Skutek

7. Poziomy Istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powazne - 6-9 punktow;



b) ryzyko umiarkowane - 3-4 punkty;

c) ryzyko nieznaczne - 1-2 punkty.

Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie indywidualnie w
odniesieniu do kazdego celu/zadania.

8. Przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — w przypadku gdy nie istnieja obiektywne mozliwosci
przeciwdziatania ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inna organizacje;

3) przeciwdzialanie - podjecie dzialania, ktére pozwoli na ograniczenie
ryzyka do poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie
mechanizmow kontrolnych);

4) przesuniecie w czasie - zaniechanie w danym momencie dzialan
rodzacych zbyt duze ryzyko.

§11
Monitorowanie ryzyka jest procesem ciaglym i polega na okresowym
( corocznym) przegladzie wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia czy

w trakcie realizacji celow i zadan ich punktowe oceny w zakresie istotnosci
ulegly zmianie.

Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celow
i zadan poddawane sg identyfikacji oraz analizie celem podjecia
odpowiednich dzialan zaradczych.

Osoby zajmujace w szkole stanowiska kierownicze podejmuja na
biezaco dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajacego 2z
odstepstw od obowiazujacych procedur.

§ 12

Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczegolnosci prowadzenie
Rejestru ryzyka dla wyznaczonych celow i zadan odpowiada zespot, o
ktérym mowa w ust. 1.

2. Wzory Rejestrow, o ktorych mowa w  pkt.1, stanowia Zalaczniki Nr 6a i
6b do niniejszego regulaminu.
3. Realizacja celow i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:

oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Mechanizmy kontroli



§ 13

1. W szkole opracowana zostala Polityka Rachunkowosci, stanowigca
zalacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

2.Kontrole finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli

obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2
Ustawy o finansach publicznych,

3.Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie

wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

- badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu Srodkow publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowe;j.

4. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych, ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze Srodkow
publicznych, zobowiazani sa:

- dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym,

realizuje biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,

- pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz

inne upowaznione osoby.

5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan 1 wydatkow
inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora szkoly juz na etapie
przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena celowosci
zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie — dokonania wydatku, stanowi
przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

6. W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwroci¢c uwage, czy ustalenia

w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla szkoty

i maja pokrycie w planie finansowym szkoly.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli
wstepnej kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi szkoty
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupeknien;

- odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub

dotyczacych operacji sprzecznych 2z obowigzujacymi przepisami;



o ujawnionym fakcie zawiadamia bezposredniego przelozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio
do wagi nieprawidlowosci.

8. Szczegodlowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej sa
zawarte sa w Zarzadzeniu dyrektora Nr 1/KF/2009/10 z dnia 8.10.20009r.
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 4 im. I Armii Wojska Polskiego w Lodzi,
stanowiacym zalacznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

9. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow
okresla instrukcja kancelaryjna, stanowiaca zalacznik Nr 9 do
niniejszego regulaminu.

10. W szkole opracowano Polityke bezpieczenstwa i Instrukcje zarzadzania

systemem informatycznym, stanowiaca zalacznik Nr 10 niniejszego

regulaminu.
Pracownicy szkoly podpisuja stosowne osSwiadczenia o ochronie danych
osobowych.

11. W szkole obowiazuje Regulamin udzielania zamoéwien, ktorych wartosc

nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14000 euro—

zalacznik Nr 11

Monitorowane i ocena

§ 14

1. Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okreslonym czasie.
Dyrektor szkoly, w ramach wykonywania biezacych obowiazkow
monitoruje skutecznosS¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych
elementow.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa
takze wicedyrektorzy oraz inni pracownicy pelniacy funkcje kierownicze.
Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje majace wplyw na
ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

3. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych

funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.



4. Dyrektor szkoly podejmuje sSrodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych problemow w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujacych w szkole

procedur i regulaminow.

§ 15

Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty,
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.
Samooceny dokonuje dyrektor szkoly.
2. Wyniki samooceny wpisywane sa w kwestionariuszu samooceny,

stanowiacym zalacznik Nr 12 do niniejszego regulaminu.

§ 16

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli
sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole. Ocena stanu kontroli
zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
sporzadzanego przez dyrektora szkoly za poprzedni rok.

1. Wzo6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik Nr

13 do niniejszego regulaminu.

§ 17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.......................................

(podpis dyrektora)



