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NIP 7372201862, REG. 122633080 Dyrektora Szkoty Muzycznej I Stopnia w Dobrej

z dnia 12 Iutego 2019r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
w Szkole Muzycznej I Stopnia w Dobrej

Podstawa prawna:

1. art. 33 ust 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446, poz.
1579 z poz. zmianami),

2. art. 68 ust. 1 pkt.7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. r. prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59);

3. art. 69 ust. 1 punkt 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 v, poz. 1870, poz.1984, poz. 2260 z poz. zmianami),

4. Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

5. Komunikat nr 6 Ministra Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla

sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56).



Postanowienia ogdlne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej w Szkole
Muzycznej I Stopnia w Dobre;.

1.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele
§2

Kontrola zarzadcza to ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan szkoty
W sposob:
a) zgodny z prawem,
b) efektywny,
c) oszczedny,
d) terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

System kontroli zarzadczej w Szkole to zintegrowany zbidr elementow i procesd6w obejmujacych
glownie:

a) S$rodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacj¢ i komunikacje,

€) monitorowanie i oceng.

Srodowisko wewnetrzne

§3

Odpowiednie warunki wewngtrzne wyrazaja si¢ w:

1.

LA

przestrzeganiu przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych obowigzujacych w szkole,
posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,

istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

identyfikacji ryzyka i reakcji na nie,

wlasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§4

Pracownicy Szkoly zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie przyj¢tych norm i wartosci etycznych.

§5
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Pracownicy Szkoty, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kierujg si¢ osobista i zawodowa
uczciwoscia.

§6
Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy.

§7

Zapewnia si¢ rozw0j kompetencji zawodowych pracownikow i1 0sob zarzadzajacych Szkota.

§8
Kazdemu pracownikowi Szkoty okresla si¢ zakres obowiazkow i przydziat czynnos$ci, okres$lajacy zakres jego
obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§9
Praca nauczyciela w Szkole podlega ocenie. Szczegdétowe regulacje dotyczace przeprowadzenia oceny
nauczyciela znajdujg si¢ w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia z dnia 9 grudnia 2016 . w
sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwolawczego oraz
sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajacego.

§10
Ocenie podlega praca pracownika administracji i obstugi zatrudnionego w Szkole.

§11
Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne
i efektywne wypehianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumienie znaczenia systemu kontroli
zarzadczej.

§12
Strukture organizacyjng Szkoty, szczegotowy zakres kompetencji Kierownictwa, nauczycieli i pracownikow
administracji i obstugi okreslaja Statut Szkoly oraz indywidualne przydziaty czynno$ci pracownikow.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§13
Szkota Muzyczna I Stopnia w Dobrej jest szkota nowoczesna, przyjazna, przygotowujaca absolwentow do
kontynuacji edukacji muzycznej w szkole muzycznej Il stopnia, nastawionych na osigganie sukcesow. Uczen
rozwija swoje zainteresowania i zdolnos$ci, pracuje metodami aktywnymi. Nad rozwojem ucznia czuwa
wykwalifikowana, kompetentna, zaangazowana i odpowiedzialna kadra pedagogiczna, stosujaca metody
nauczania i wychowania odpowiednio dobrane pod danego ucznia. Rodzice sg wspotautorami zycia szkoty.

§ 14
Misja Szkoty jest tworzenie uczniom mozliwo$ci samorealizacji, rozwoju intelektualnego w poszanowaniu ich
godnosci 1 wolnos$ci $wiatopogladowej oraz przygotowanie do dalszego ksztatcenia.

§ 15
Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majgce na celu rozpoznanie, ocen¢ i sterowanie ryzykiem oraz kontrole
podjetych dziatan.



§ 16
Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji celow i zadan. Celem
rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajow ryzyka, ktore wigza si¢ z danym dzialaniem.

§17
Celem oceny jest ustalenie tych czynnikow ryzyka, na ktére nalezy zwrdcic szczegolng uwage.

§18
Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
1. Identyfikacj¢ ryzyka.
2. Monitorowanie realizacji zadan.
3. Analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§19
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli
wewngtrznych i1 zewngtrznych.

§ 20
Identyfikacji ryzyk dokonuje komisja w sktadzie dyrektor Szkoly oraz dwoch pracownikéow pedagogicznych
lub ds. administracji.

§21
O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje Dyrektor Szkoty.

§22
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana rowniez w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych
funkcjonuje Szkota.

§23
O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.

§24
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkow wystgpienia
danego ryzyka.

§25
Analizy ryzyka dokonuje komisja, o ktorej mowa w §20. Wyniki analizy dotaczone sa do niniejszego
regulaminu jako zatgcznik nr 2.

§ 26
Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1. Prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali: 1-5.
2. Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystapienie (S) — ocena punktowa w skali: 1- 5.
3. Obliczenie Istotnosci ryzyka (I) jako iloczyn prawdopodobienstwa i skutku (I =P * S).
4. Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka.



§ 27

Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo ilos¢ .
- . Przestanki
wystapienia ryzyka | punktow

bardzo wysokie 5 Przewidujé si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ bardzo

czesto w ciggu roku
. Przewiduje sig, ze zdarzenie objgte ryzykiem, zdarzy si¢ czgsto w

wysokie 4 .
ciggu roku

crednie 3 Prz§widuje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ kilkakrotnie
w ciggu roku

niskie 2 Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz

bardzo niskie 1 Prliewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem nie zdarzy si¢ w ciggu
roku

Sposob oceny skutku ryzyka:

§28

Skutek wystapienia
ryzyka*

ilos¢
punktow

Przestanki

bardzo wysokie

- Brak realizacji kluczowych celow,
- Staty uszczerbek na wizerunku,
- Brak mozliwosci przywrocenia stanu poprzedniego Utrata Zycia.

wysokie

- Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo osiggania,
zatozonych celow,

- Dotkliwa strata finansowa,

- Znaczny uszczerbek na wizerunku,

- Dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Srednie

- Spadek efektywno$ci dziatania i obnizenie jako$ci wykonywania
zadan,

- Pewna strata finansowa,

- Nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek Trudny proces,
przywracania stanu poprzedniego .

niskie

- Niewielkie zaktocenie lub opdéznienie w wykonywaniu zadan,
- Bez uszczerbku dla wizerunku,

- Skutki fatwe do usunigcia,

- Niewielkie obrazenia Mala strata finansowa.

bardzo niskie

- Krotkotrwate zaktocenia w dziatalnosci Brak dotkliwych skutkow

- Brak straty finansowe;j

* Przy ocenie skutkéw nalezy wzia¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak i niefinansowe, np.: utrate
reputacji, konsekwencje prawne, utrat¢ szansy zrealizowania waznego dla Szkoty przedsigwzigcia, opdznienie
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w realizacji, obnizenie jakos$ci pracy i inne.

§29

Istotonosc¢ ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Bardzo wysokie 5 10

Wysokie 4 8

Srednie 3 6

Niskic 2 .

Bardzo niskie 1 2 3 4 5
_‘ bzirjkzio niski sredni wysoki :?:;rsdozlfi Skutek

Poziomy istotnosci Ryzyka:

b) | ryzyko umiarkowane poziom B

c) | ryzyko nieznaczne poziom A

Mechanizmy kontroli
§ 30
W Szkole zostajg przyjete nastepujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2. Nadzor nad dziatalnoscia Szkoty;
3. Ochrona zasobow Szkoty.

§ 31
Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej w Szkole stanowig w szczegodlnosci regulaminy, polityki,
procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami Dyrektora, a takze zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celow, zadan i procesow. Dokumentacja ta jest spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktérych jest
niezbedna.

§32
Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ na poziom A. Obszary objete poziomem A nie podlegaja
kontroli.

§33
Obszary podjete mechanizmem kontroli sg okre§lone poziomem istotnosci ryzyka B oraz C.



§ 34
W przypadku poziomu B kontrola polega na kwartalnych badaniach poprawnosci dziatan w okreslonych
obszarach.

§ 35
W przypadku poziomu C kontrola polega na miesigcznych badaniach poprawnosci dziatan w okreslonych
obszarach.

§ 36
Kontrolg wskazanych obszaréw wykonuje Dyrektor Szkoty lub osoby powotane przez Dyrektora.

§ 37
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli, kontrolujgcy zobowiazany jest
natychmiast powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty. Dyrektor zobowiazany jest podja¢ czynnosci
naprawcze dazace do usunigcia nieprawidtowosci.

§ 38
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych okresla obowigzujaca w Szkole Polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych wraz z Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Informacja i komunikacja
§ 39
Istniejacy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom
otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

§ 40
Na poziomie Szkoty, zespolow zadaniowych, organizowane sg spotkania dyrkeotra z pracownikami, podczas
ktorych omawiane sg istotne problemy Szkoty oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 41
Przeptyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa si¢ na biezaco z wykorzystaniem ogdlnodostepnych
kanalow 1 narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczaja si¢ gldwnie: komunikacja bezposrednia
(spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma
oraz szkolenia wewngtrzne.

§ 42
System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli zarzadcze;j,
sposob jego funkcjonowania, a takze swoja rolg i odpowiedzialnos¢ w tym systemie. System komunikacji
wewngtrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej.

Monitorowanie i ocena
§43
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Dyrektor Szkoty, w ramach wykonywania
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biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

§ 44
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacych obowiazkéw przez pracownikow
Szkoty, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania okresowych sprawozdan i raportow.
Wszyscy pracownicy Szkoty przekazuja informacje, majace wplyw na ocen¢ i doskonalenie kontroli
zarzadczej.

§ 45
Dyrektor Szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujgcych
procedur i regulaminow.

§ 46
1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkoty, przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej.
2. Samooceny dokonuje Dyrektor Szkoty.
3. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zatacznik nr 3 do
regulaminu.

§ 47
1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawa oceny stanu kontroli
zarzadczej w Szkole.
2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
sporzadzanego przez Dyrektora Szkoty za poprzedni rok.

3. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 48
Doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Szkole jest procesem ciaglym, realizowanym woparciu
o wyciagnigte wnioski wynikajace z biezacego funkcjonowania, biezacych i1 projektowanych aktow
normatywnych.

§ 49
Niniejszy dokument podlega okresowym przegladom oraz koniecznym uzupemieniom, wynikajgcym
z rozwoju funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Szkole.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Roczny Plan Kontroli Zarzadczej

w Szkole Muzycznej I Stopnia w Dobrej

Obszar Osoby
Zakres kontroli odpowie- Termin Osoby
kontrolny . .
dzialne kontrolujace
1.Realizacja podstawy
programowej, programow
nauczania. zgodnie
I 2. Dokumentacja pracy nauczycieli. z planem
' § 3. ngady 1 systematyczno$¢ dyrektor/ organizacji
Dziatalno$¢ | oceniania. nauczveicle. | Pracys dvrektor
dydaktyczna, | 4. Dokumentacja wycieczek uezy > | planem Y
wychowawcza | szkolnych. nadzoru
i opiekuncza | 5. Prowadzenie zaje¢ dodatkowych pedagogicz
1 kot zainteresowan. nego.
6. Realizacja zatozen Programu
Wychowawczego Szkoty.
1. Zgodnos¢ dokumentacji
11 z aktualnymi wymogami wg potrzeb,
1 przepisami prawa. dyrektor/ nie rzadziej dvrekt
Organizacja | 2. Nowelizacja Statutu Szkoty, nauczyciele | niz dwa yrextor
prawna szkoty | 3. Realizacja wnioskow i uchwat razy w roku
rady pedagogiczne;.
1. Prawidlowa realizacja
wszystkich zadan przez
pracownikow zgodnie z ich
zakresami czynnosci.
2. Rekrutacja i dobor kadry.
3. Prawidlowe prowadzenie akt
osobowych. we poirzeb
4. Terminowe badania wstgpne 1 okgreI:)sowo '
I okresowe. dni ’
5. Dyscyplina pracy — realizacja dyrektor/ zgodnie
Efektywno$¢ | zaje¢ dydaktyczno — referentds. |~ .
) ) . terminarze | dyrektor
zarzadzania | wychowawczych; punktualne administra- m i planem
zasobami rozpoczynanie pracy. cji d P
ludzkimi | 6. Realizacja polityki szkoleniowej S or
(szkolenie i doskonalenie zgodnie pecagoglcz
. nego
z potrzebami i planem).
7. Ocena pracownikow.
8. Prowadzenie prawidtowej
polityki kadrowej i spraw w
zakresie:
- nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy zgodnie




z postanowieniami Karty
Nauczyciela i ustawy o
pracownikach samorzadowych i
Kodeksu Pracy.

1. Aktualne instrukcje

- zasady postgpowania, plany wg potrzeb,
v ewakuacyjne i alarmowe, itp. na biezaco,
-zabezpieczenie w sprzgt gasniczy, dvrektor/ zgodnie informatyk —
. , ochronny, $rodki facznosci i in. Y z terminami | administrator
Bezpieczenstw L ref. ds. . ..
-harmonogramy ¢wiczen, - waznos$ci sieci,
0, ochrona ) administra- | . >
zed procedury ewakuacyjne i in. i i specjalista
przec 2. Bezpieczenstwo systemow obowigzko | BHP,
zagrozeniem | .
informatycznych. wych
3. Kontrola stanu technicznego przegladow
obiektu szkoly.
1.Wykonanie planu dochodéw
1 wydatkéw na dany rok.
2.Dokonywanie biezacych
ptatnosci.
3. Prowadzenie ewidencji
ksiggowej sktadnikow
majatkowych zgodnie z § 2 pkt 5
\% rozporzadzenia w sprawie okresowo,
szczegolowy’ch zasad ’ dyrektor/ na ble;qco dyrektor,
Gospodarowa- | rachunkowosci oraz planéow kont. zgodnie z .
. ) . . . ref. ds. glowny
nie finansami | 4. Prowadzenie ewidencji .. planem .
S . - . . administra- ksiegowy,
1 mieniem ksiggowej jednostki zgodnie z . pracy .
z osiadanymi sktadnikami ¢ji, 0soby z szkoty przewodnicza
| P . ZOSiP : cy ZOSiP.
uwzglednienie | majatkowymi. 1
m ZFSS 5. Prowadzenie ZFSS zgodnie potrzebami

z ustawg o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych.

6. Przeprowadzanie zaméwien
publicznych zgodnie z ustawg oraz
wewnetrznymi uregulowaniami.

7. Sporzadzanie sprawozdan
rzetelne i zgodne z przepisami.

1

DYREKTOR
Szkoty Muzycznej I Stopnia w Dobrej

mgr Pawe

iskowicz




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Obszary kontrolne w Szkole Muzycznej I Stopnia w Dobrej

1. Organizacja prawna

Pra.wcllopodo- Skutek ., | Poziom
L.p. Zidentyfikowane Ryzyko blenst.wo. wystapienia Istotnos¢ istotnosci
wystapienia ryzyka
ryzyka ryzyka ryzyka
1 Zgodnos¢ dokumentacji z aktualnymi
wymogami i przepisami prawa
Zgodnos¢ stanu rzeczywistego Szkoty ze
2. | stanem wymaganym (ilo$¢ oddziatow,
zatrudnienie, kadry, inne)
2. Gospodarka finansowa
Pra.wcllopodo- Skutek .. | Poziom
L.p. Zidentyfikowane Ryzyko bienstwo wystapienia Istotnose istotnosci
wystapienia ryzyka
ryzyka ryzyka
ryzyka
1 Brak prawidtowego planowania budzetu
" | Szkoty
2. | Zaniechanie dochodow
3 Podejmowanie zobowigzan finansowych
" | bez pokrycia
Dopuszczenie przez dyrektora Szkoty do
4 dokonania wydatku powodujacego
" | przekroczenie kwoty wydatkdw ustalonej
w rocznym planie finansowym
3. Gospodarka majatkowa
Pra.wcllopodo- Skutek .. | Poziom
L.p. Zidentyfikowane Ryzyko bienstwo wystapienia Istotnose istotnosci
wystapienia ryzyka
ryzyka ryzyka
ryzyka
1 Nieprzypisanie odpowiedzialno$ci
" | materialnej
) Brak zabezpieczenia lub niewlasciwe
" | zabezpieczenie majatku
3 Niewtlasciwa ewidencja srodkow trwatych

1 wyposazenia




4. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

P -
raYV(,lOPOdO Skutek .. | Poziom
L Zidentyfikowane Ryzyko bienstwo stapienia Istotnose istotnosci
-p- i
P tyhikow ey wystapienia wystap ryzyka
ryzyka ryzyka
ryzyka
1. | Regulamin niezgodny z ustawg
) Udzielanie §wiadczen niezgodnie z
" | regulaminem
5. Zamowienia publiczne
P -
raYV(,lOPOdO Skutek .. | Poziom
L Zidentyfikowane Ryzyko bienstwo stapienia Istotnose istotnosci
-p- i
P tyhikow ey wystapienia wystap ryzyka
ryzyka ryzyka
ryzyka
1. | Brak odpowiedniej dokumentacji
6. Zasoby ludzkie
P -
raYV(,lOPOdO Skutek .. | Poziom
L Zidentyfikowane Ryzyko bienstwo stapienia Istotnose istotnosci
-p- i
P tyhikow ey wystapienia wystap ryzyka
ryzyka ryzyka
ryzyka

Nieprowadzenie akt osobowych lub ich
1. | prowadzenie niezgodnie z obowigzujacymi

przepisami

) Brak lub niewlasciwe przydziaty
czynnosci

3 Nieprowadzenie badz nierzetelne

prowadzenie ewidencji czasu pracy

4. | Brak szkolen z zakresu BHP

Brak badan okresowych wstepnych i
5. | kontrolnych lub ich wykonanie z
przekroczeniem terminow

Zakres szkolen i doskonalen jest zgodny z
potrzebami i planem szkoty

7. | Brak dyscypliny pracy




7. Dziatalno$¢ dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza

PraYV(’lopodo- Skutek ., | Poziom
L Zid fikowane Ryzyk bienstwo stapienia Istotnose istotnosci
-p. identyfikowane Ryzyko wystapienia wystap ryzyka
ryzyka ryzyka
ryzyka
Brak kontroli zapiséw
v dziennikach lekcyjnych
i innych dokumentach potwierdzajacych
realizacje zadan pracownikow
Nieprzygotowanie si¢ do lekcji,
2 | zaniedbywanie samoksztatcenia
1 podnoszenia kwalifikacji
3 Niezastosowanie si¢ do zalecen poradni
pedagogiczno- psychologicznej
4 | Brak opieki nad uczniami w Szkole
5 Nieprawidlowe wprowadzenie danych
" | uczniéw z dysfunkcjami do SIO
Nieprawidlowe wprowadzenie danych
6. .
uczniow do SIO
7. | Brak aktualizacji danych uczniow w SIO
Brak aktualizacji pozostatych danych w
8.
SIO
9 Brak lub btgdne wprowadzanie danych do
" | ksiggi uczniow
10. | Nieprawidtowo prowadzone arkusze ocen
1 Nieprawidlowo prowadzone dzienniki
" | lekeyjne
Brak przeptywu informacji miedzy
12. | nauczycielami przedmiotow gtéwnych i
ogb6lnomuzycznych
13. | Staba wspolpraca z rodzicami
8. Bezpieczenstwo
Pra.wcllopodo- Skutek .. | Poziom
. bienstwo . . | Istotno$¢ | , L.
L.p. Zidentyfikowane Ryzyko .. wystapienia istotnosci
wystapienia Ka ryzyka Ka
ryzyka ryzy ryzy
1. | Brak aktualnych instrukcji — zasady




postgpowania, plany ewakuacyjne i
alarmowe, itp.

Brak odpowiedniego zabezpieczenia w
sprzet gasniczy, ochronny, srodki tacznosci

3. | Brak przegladu biezacego Szkoty

podpisy cztonkéw komisji:

podpis dyrektora szkoty




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Kwestionariusz samooceny dla Szkoly Muzycznej I Stopnia w Dobrej
w zakresie stosowania standardow kontroli zarzadczej — dyrektor.

Srodowisko Wewnetrzne

Lp. Pytanie Tak Nie | Srednio Uwagi
1 Czy wszyscy pracownicy przestrzegaja ogolnie
" | przyjetych norm i wartosci etycznych?
Czy poziom wiedzy i umiejetnosci zawodowych
2. | pracownikow jest odpowiedni do skuteczne
realizacji zadan szkoty?
3 Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze
" | niezbgdna do realizowania natozonych zadan?
Czy pracownicy szkoty uczestniczg w
4. | szkoleniach podwyzszajacych kompetencje i
umiejetnosci?
5 Czy w szkole istnieje plan szkolen obejmujacy
" | nauczycieli oraz pracownikow samorzadowych?
Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
6. | stanowiska odbywa si¢ w sposob zapewniajacy
najlepszego kandydata ?
7 Czy wszyscy pracownicy szkoty posiadajg
" | aktualne zakresy zadan i obowiazkow ?
Cel i zarzadzanie ryzykiem
Lp. Pytanie Tak Nie Srednio Uwagi
1. | Czy szkota ma okreslong misje?
) Czy misja szkoly jest ogdlnie dostgpna i znana
" | pracownikom szkoty?
3 Czy w szkole jasno okreslono cele/zadania
" | strategiczne?
4 Czy w szkole jasno okreslono cele/zadania
" | operacyjne ?
5 Czy cele i zadania sg znane pracownikom
" | szkoty?
Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan
6. | przypisane zostaly okreslone zespoty/osoby
odpowiedzialne za ich realizacje?
7. | Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?
2 Czy realizacja celow/zadan byta poddawana
" | ocenie ?
9. | Czy w szkole dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka




w odniesieniu do realizowanych celow i zadan
(strategicznych oraz operacyjnych)?

10.

Czy w szkole przyjeto procedure zarzadzania
ryzykiem?

I1.

Czy okresla si¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow?

12.

Czy okresla si¢ kazdorazowo akceptowalny
poziom istotnosci ryzyka?

13.

zy podejmowane sg dziatania w celu
zmniejszania skutkow oddziatywania ryzyka?

14.

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr
ryzyka)?

15.

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej
raz w roku?

16.

Czy sa podejmowane dziatania majgce na celu
zmniejszenie skutkéw ryzyka?

Mechanizmy kontroli

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Srednio

Uwagi

Czy szkota posiada wewngtrzne procedury,
instrukcje, wytyczne i1 inne dokumenty
regulujace jej dziatalno$¢?

Czy pracownicy szkoty maja dostep do
wewngetrznych procedur, instrukcji, wytycznych
i innych dokumentéw regulujace jej dziatalnos¢
w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan?

Czy wewngtrzne procedury, instrukcje,
wytyczne 1 inne dokumenty regulujace
dziatalno$¢ szkoty sg na biezaco aktualizowane?

Czy kadra kierownicza zapewnia odpowiedni
nadzor nad realizacjg zadan przez pracownikow?

Czy w szkole wprowadzony zostat system
zastgpstw zapewniajacy ciagglos¢ realizacji
zadan?

Czy zostaly okres$lone $rodki zaradcze w
przypadku losowej nieobecno$ci pracownikow
pemiacych kluczowe funkcje w szkole?

Czy szkota posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow materialnych, finansowych
i informatycznych?

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio
oznakowane ?

Czy mienie szkoty jest ubezpieczone?

10.

Czy w jednostce zapewniony jest podziat
kluczowych obowigzkoéw pomiedzy roézne
osoby?

1




Informacja i komunikacja

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Srednio

Uwagi

Czy dostarczana pracownikom informacja jest
aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a
jednoczesnie pomocna w realizowaniu
nalozonych zadan?

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej
zapewnia przeplyw informacji?

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej
zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji
przez odbiorcow?

Czy system komunikacji szkoty z organem
prowadzacym oraz nadzorujacym jest efektywny
i sprawny?

Czy wymiana informacji z podmiotami
zewngtrznymi ma wpltyw na osigganie celow i
realizacje zadan w jednostce?

Czy szkota posiada strone internetowg?

Monitorowani

eiocena

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Srednio

Uwagi

Czy w szkole dokonywana bylta pisemna analiza
systemu kontroli zarzadczej w formie
samooceny

Czy w szkole prowadzony jest proces biezacego
monitorowania realizacji zadan?

Czy funkcjonujacy w szkole system kontroli
zarzadczej ogranicza wptyw ryzyka na realizacje
przez nig celéw i1 zadan?

Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalajg na
uzyskanie zapewnienia, ze kontrola zarzadcza

funkcjonuje bez zastrzezen?

Nazwa komorki organizacyjnej

Wypetiajacy ankiete: .........cccecceviievieiieeireeciereeee e podpis




Uwagi/Ocena osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadcze;j:

Osoby odpowiedzialne

Lp. Obszar Propozycj ien
P ‘ pozycje usprawiien za podjecie dzialan
1 Srodowisko
© | wewnetrzne
) Cele i zarzadzanie
" | ryzykiem
3. | Mechanizmy kontroli

Informacja i

4. o

komunikacja

5. | Monitorowanie i ocena




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

IR 1Z5) I o Te Y6 03 11210, )

jako Kierownik JednOSTKI .. .. ...

(oznaczenie jednostki)

oswiadczam, iz:

zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w............. r. zostaly wykorzystane
w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania finansowego;

w jednostce sg ustanowione procedury wewngtrzne zapewniajgce realizacje operacji gospodarczych
zgodnie z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz w zgodzie z zasadami

etycznego postepowania.

Powyzsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodzg z:

[

0 N N N

Samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finans6w publicznych

Monitoringu realizacji zadan i celow

Pracy audytu wewnetrznego/zewngtrznego

Kontroli zewnetrznej

Kontroli wewngtrznych

(miejscowos¢ i data) (podpis i pieczec)



