Zatqcznik nrl do zarzqdzenia nr 18/2025 Dyrektora Zespotu Szkot Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
w Wojstawicach z dnia 28 lipca 2025 roku

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ

§
1 Uzyte w procedurach okreslenia i skroty
0znaczaj:

1) jednostka —Zespo6t Szkot Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Wojstawicach;

2) dyrektor — dyrektor Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Wojstawicach;

3) pracownik —osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy w Zespole Szkét Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego w Wojstawicach;

4) zespot - Zespo6t ds. koordynacji kontroli zarzadczej;

5)ryzyko - prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen majacych negatywny wpltyw na
wykonywanie realizowanych zadan badz osiaganie celow;

6) akceptowany poziom ryzyka - ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktdorym nie jest
wymagane podejmowanie dziatah przeciwdziatajacych ryzyku;

7) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku.

§2
1.Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez kierownictwo jednostki
dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,

terminowy.

2.Kontrola zarzadcza to 0gdt czynnosci podejmowanych w celu osiggnigcia zgodnosci
migdzy stanem faktycznym, a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena
gromadzenia 1 wykorzystania srodkow, gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobow:
materialnych, finansowych 1 informatycznych.

2a. Wszelkie zasady 1 obowigzki w obszarze funkcjonowania i zarzadzania jednostka
sg prawnie usankcjonowane i1 formalnie wdrozone dodo realizacji. Na stanowisku
sekretarza szkoly jest prowadzony usystematyzowany zbior praw i1 obowigzkow
w formie : Rejestru Zarzadzen Dyrektora Szkoty.

3.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi — czyli

kazdorazowe sprawdzenie podejmowanych czynnosci pod wzgledem legalnosci,

2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania;

3)wiarygodnosci sprawozdan — czyli sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa
1 uregulowaniami wewngtrznymi,

4)ochrony zasobow — zabezpieczanie zasobow jednostki 1 udostgpnianie jedynie osobom
upowaznionym;

S)przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;
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6)efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;
7)zarzadzania ryzykiem — identyfikacja ryzyka, oraz jego minimalizowanie.

§3
4. Zakres procedury kontroli zarzadczej obejmuje:
1) analiz¢ i ocen¢ pod katem zgodno$ci i kompletno$ci bazy prawnej jednostki, w tym
wymaganych przepisdéw zewnetrznych i procedur wewnetrznych regulujacych dziatalnosé
jednostki;

2) okreslenie celow i zadan jednostki;

3) identyfikacje i oceng ryzyka oraz okreslenie reakcji na zidentyfikowane ryzyko;

4) dokonywanie okresowych czynnos$ci sprawdzajacych w poszczegolnych obszarach
kontrolnych pod katem legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci w wydatkowaniu srodkow
publicznych, a takze terminowosci i efektywnosci;

5) przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

§ 4
1. Kontrola zarzadcza winna zapewni¢: legalno$¢, rzetelno$¢, celowos$¢ i gospodarnosé
dokonywanych operacji gospodarczych.
2. Kryterium legalnos$ci polega na badaniu:
1)zgodnosci prowadzonej przez jednostke dziatalno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa;
2)prawidtowosci stanowienia unormowan wewngtrznych zgodnie z przepisami ustawowymi
1 obowigzujaca praktyka;
3) prawidlowosci stanowienia przepisOw wewnetrznych.
3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie:
I)wypetniania obowigzkdéw przez pracownikow z nalezytg starannoscig, sumiennos$cig
1 terminowoscia;
2)sposobu i zakresu wypetniania zadan jednostki;

3)sposobu dokumentowania dziatan jednostki zgodne z zasadami okreslonymi w procedurach
wewnetrznych.

4. Kryterium celowosci polega na badaniu:
1) Czy dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami 1 zadaniami

2) Czy zostata zapewniona optymalizacja zastosowanych metod i srodkow dla osiggniecia
zatozonych celow

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng:

1) wydatkowania $rodkéw pod katem uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych
nakladow;

2) uzyskanej relacji naktadow do efektow;
3) wykorzystania mozliwo$ci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkoéd powstatych

w dziatalnosci jednostki.
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§5

Misja Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Wojstawicach jest realizacja zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych szkoty zawartych w Statucie szkoty oraz
regulaminach wewnetrznych jednostki:

)praca z uczniem ze specyficznymi trudno$ciami w nauce;
2)praca z uczniem zdolnym;

3)wspolpraca z rodzicami;
4)praca wychowawcza;
5)dziatanie profilaktyczne;
6)realizacja projektéw i programéw wiasnych;
7)sprawne 1 skuteczne zarzadzanie jednostka jako zakladem pracy dla pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych
§6

1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje biezace zarzadzanie ryzykiem na stanowiskach
pracy poprzez:

1) identyfikacje 1 ocen¢ ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;

2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

3) przeciwdziataniu ryzyku;

4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian;

5) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ —

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§7
Dla zapewnienia realizacji celoéw kontroli zarzadczej tworzy si¢ model kontroli zarzadczej
obejmujacy nastepujace wzajemnie ze sobg powigzane obszary kontroli zarzadcze;j:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem:
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena;

§8
Zapewnienie wlasciwego srodowiska wewngtrznego (o ktorym mowi § 7 pk 1) odbywa sie
w szczegblnosci poprzez:

1) przestrzeganie wartosci etycznych (osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi
wartosci etycznych przyjetych w szkole 1 przestrzegaé ich przy wykonywaniu
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powierzonych zadan; osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie
wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami). Kodeks etyki wprowadzony odrgbnym przepisem wewnetrznym (Zarzadzenie
nr 5A z dnia 12 wrzes$nia 2024 roku)

2) proces zatrudnienia prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko (nalezy zadbac¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypeinia¢ powierzone
im zadania);

3) rozwijanie kompetencji zawodowych 0sob zarzadzajgcych oraz pracownikow;

4) dostosowanie struktury organizacyjnej placowki do aktualnych celow i1 zadan;

5) pisemne okreslenie w sposob przejrzysty i spdjny zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych  pracownikow  (aktualny  zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika);

6) osoba odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej jest kierownik

jednostki (dyrektor).

§9

1.Celami zarzadzania ryzykiem, (o ktéorym mowa w § 7 pkt 2), jest zwickszenie
prawdopodobienstwa osiggni¢cia ustalonych przez jednostke celow i obejmuje:

1) Ocenge ryzyka polegajaca na okresleniu wpltywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustalenie jego istotnosci.

2) Okreslenie wplywu ryzyka polegajace na oszacowaniu przewidywanych skutkow jakie
analizowany czynnik ryzyka bedzie miat na realizacj¢ zadania lub osiggni¢cie zaktadanego
celu.

3) oceng istotnosci ryzyk;

a) niskie,
b) $rednie,
c) wysokie;
2. Reakcja na ryzyko — w

zaleznosci od jego istoty

1) tolerowanie w przypadkach mnie;j

istotnych;

2) okreslenie 1 podjecie dziatan w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu poprzez dziatanie majace na celu jego zmniejszenie, wycofanie si¢ danego ryzyka
lub przeniesienie ryzyka na inny podmiot;

3) wyznaczenie pracownikéw odpowiedzialnych za minimalizacj¢ poszczegdlnych rodzajow
ryzyk;

4) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji reakcji na istotne ryzyka;

3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze przeciwdziatania lub optymalnej
minimalizacji;
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2) czy istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka sg wystarczajace;

3) czy skutecznos$¢ istniejacych mechanizmoéw kontroli, w zakresie w jakim przeciwdziatajg
ryzyku i zapewniajg realizacje ustalonych celow 1 zadan.

4. Mozliwos¢ wystgpowania ryzyka w osigganiu celow 1 realizacji zadan, sktania
jednostke do koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony

przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowania dzialalno$ci do zmieniajacych si¢
warunkow zewnetrznych.

5. Ostroznos$ciowe podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej rownowagi
pomiedzy prowadzeniem dziatalnosci, a kontrolowaniem ryzyka.

6. Ryzyka, ze wzgledu na ksztattujace je czynniki, dzielimy na:
1) zewngetrzne — rodzaje ryzyka determinowanego przez czynniki zewngtrzne;

2) wewngetrzne — obejmuje dziatania jednostki i moze by¢ przez jednostke kontrolowane;

7. Osoba gtéwnie odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w tym
obszarze jest kierownik jednostki (dyrektor).

8. Kierownik jednostki moze okreslone obszary w zakresie zarzadzania jednostka i
zwigzanym z tym ryzykiem przenie§¢ — na podstawie upowaznienia na inne osoby w
jednostce- zgodnie z petnionymi funkcjami.

§10

Do podstawowych mechanizmow kontroli, o ktorych mowa w § 7 pkt 3), naleza:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze; :
1) polityka rachunkowosci
wraz z zalgcznikami;
2) instrukcja
inwentaryzacyjna;
3) dokumentacja realizacji
zamowien publicznych;
4) wszelka dokumentacja
pracownicza;
5) rejestr zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki,
6) dostepnos¢ obowigzujacej dokumentacji dla osob, ktorym jest niezbedna; zasady informacji
1 komunikacji ogdlnie przyjete w jednostce np. poczta mailowa
2. Nadzor — prowadzony nad wykonywanymi zadaniami, obejmuje:
1) system wyrywkowej weryfikacji czynnosci nadzorowanych pracownikéw 1 kontrola biezaca;
2) weryfikacja sprawozdawczo$ci w kluczowych obszarach dziatalno$ci jednostki;

3. Odpowiedzialno$¢ w obszarze sprawuja wyznaczeni pracownicy, w zaleznosci od rodzaju
zadania — dyrektor, gtowna ksiggowa, sekretarka.
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4. W zakresie zadan pedagogicznych: wicedyrektor, kierownik szkolenia praktycznego,
kierownik internatu, wychowawcy klas, Rada Pedagogiczna.

§ 11

1.Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 7 pkt 4, zapewnia wszystkim pracownikom
jednostki informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowiazkow, a w szczegolnosci
zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
2. Informacj¢ i komunikacje, o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia:
1) biezaca informacja — aktualne, rzetelne, kompletne, zrozumiate, a jednocze$nie
pomocne w podejmowaniu wlasciwych decyzji informacje
2) komunikacja wewnetrzna — efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrgbie struktury organizacyjnej jednostki ( za posrednictwem poczty mailowej)
3) komunikacja zewngtrzna — zapewnienie efektywnego systemu wymiany waznych
informacji z podmiotami zewng¢trznymi majagcymi wplyw na osigganie celéw i realizacj¢ zadan
jednostki

3. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.
4. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ rowniez wlasciwe

zrozumienie ich przez odbiorcow.

5. Odpowiedzialno§¢ w obszarze informacji im komunikacji sprawuja dyrektor,
wicedyrektor i sekretarka.

§ 12

1. Monitorowanie i ocena, o ktorych mowa w § 7 pkt 5, ma za zadanie zapewni¢
funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:
1) monitorowanie przez dyrektora systemu
kontroli zarzadczej
2) samoocen¢ — przeprowadzang raz w
roku
2.Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu s3 na
biezaco oceniane
(monitorowane) przez dyrektora, ktory ocenia poziom ryzyk, zidentyfikowanych czynnikow
ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego ograniczania

3. Do biezacego monitorowania skuteczno$ci poszczegélnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej sa zobowigzani pracownicy na podstawie wewnetrznych regulacji lub
zakresOw czynnosci.

4. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow.
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III. MECHANIZMY ZARZADZANIA RYZYKIEM

§13

1. W oparciu o analiz¢ ryzyka w ramach realizacji procesu zarzadzania ryzykiem,
dokonuje si¢ przegladu istniejagcych mechanizméw kontrolnych, ktore zawarte sg w
przepisach wewnetrznych. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka (z duza waga
istotnosci) podejmowana bedzie na podstawie uzyskanych wynikéw z analizy ryzyka.

2. W jednostce reakcje na ryzyka polegaja, w szczegdlnosci, na:
1) tolerowaniu — koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga przekroczy¢ jego
potencjalne korzysci, a zdolnos$ci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom
beda ograniczone;
2) przeniesieniu — dotycza ryzyk w odniesieniu do ktorych nastapi przeniesienie ich na
inng instytucj¢, miedzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ushug na zewnatrz;
3) przeciwdziataniu — dotyczy kategorii ryzyk, ktore beda wymagac pojecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich likwidacji lub znacznego
ograniczenia.

§14

Dyrektor przeciwdziala negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz dokonuje analizy
obszarow wrazliwych w jednostce, a w szczegdlnosci takich jak:

1. gospodarka srodkami finansowymi;
. wydatki majatkowe;
. wiarygodno$¢ sporzadzanych sprawozdan;

. realizacja zamowien publicznych;

2
3
4
5. zgodnos¢ dziatalno$ci jednostki z wymogami prawnymi 1 regulacjami wewngtrznymi;
6. komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna;

7. aktywna wspolpraca w jednostce;

8. terminowe realizowanie natozonych zadan;

9. bezpieczenstwo systemow informatycznych;

10. pozyskiwanie kadry o najwyzszych kwalifikacjach.
§15

Zalaczniki do niniejszej ,,Procedury” stanowig :

1. Kwestionariusz identyfikacji ryzyka — zal. nr 1;

2. Kwestionariusz samooceny ryzyka dla dyrektora jednostki — zal. nr 2;

3. Arkusz oceny ryzyka — zal. nr 3;

4. Poziomy istotnosci ryzyka — zal. nr 4;

5. Karta samooceny pracownika zatrudnionego na stanowisku obstugi — zal. nr 5
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Karta samooceny pracownika na stanowisku nauczyciela — zat. nr 5.

6. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki sektora
finansow publicznych — zal. nr 6;

7. Wzor rocznego planu dziatan -zat. nr 7,
8. Wzo6r raportu z wykonania rocznego Planu dziatalnosci.



