Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Szkole Podstawowej nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Hajnowce

Sprawo
zarzadc

zdanie dotyczy dziatan podjetych w roku 2018 w celu realizacji standardow kontroli
zej w nastgpujacych grupach stanowigcych elementy kontroli zarzadcze;j:

1. Srodowisko wewnetrzne

1)

Pracow!

Przestrzeganie wartosci etycznych:

a) zasady i warto$ci etyczne dla pracownikoéw szkoly okreslaja przepisy odrebne w
szczegblnosci Ustawa Prawo o$wiatowe i Karta Nauczyciela,

b) zasady i wartosci etyczne dla pracownikow Szkoty Podstawowej nr 4 im. H.
Sienkiewicza okre$la réwniez Kodeks Postgpowania Etycznego i Wewnetrzna
Polityka Przeciwdzialania Mobbingowi wprowadzone w szkole zarzadzeniami nr
8/2011 i 9/2011 Dyrektora.

nicy szkoly znajg i przestrzegaja zasad etyki. Osoby zarzadzajace przestrzegaja

warto$ci etycznych dajac dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami. W roku 2018 do Dyrektora szkoty nie wptynety skargi i wnioski zwigzane z
tamaniem zasad etycznych przez pracownikow szkoty. Systematycznie pracownicy szkoty

byli uczulani na przyjete i obowigzujace w szkole wartosci etyczne i konieczno$¢ ich
przestrzegania.

2)
a)

Kompetencje zawodowe:

w szkole zatrudnieni sg wylacznie nauczyciele posiadajacy pelne kwalifikacje do
zajmowania stanowiska nauczyciela danego przedmiotu,

b) na stanowiskach administracyjnych i obstugi zatrudnione sa osoby posiadajace

c)

stosowng wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie,

kompetencje zawodowe nauczycieli byly w minionym roku rozwijane w ramach
Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli,

d) uchwata Rady Pedagogicznej nr.11.2015 zostal przyjety wieloletni plan

doskonalenia nauczycieli na lata 2016-2019 zawierajagcy diagnoze obszaréw
wymagajacych wsparcia i w zwiazku z tym zostaly okre§lone kierunki doskonalenia
kadry pedagogicznej,

zgodnie z biezacymi potrzebami przyjeto uchwalg Rady Pedagogicznej nr 22/2018
plan doskonalenia nauczycieli na rok 2018.



3) Struktura organizacyjna
Szkota posiada okreslong strukture organizacyjng dostosowang do aktualnych zadan:

a) struktur¢ organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot nr 3 w
Hajnowce wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot nr 3 w Hajnowce
nr 3/2012 z dnia 3 kwietnia 2012 roku,

b) zakresy =zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci sg dostepne dla kazdego
Pracownika w Regulaminie,

C) uszczegétowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegolnych
pracownikow, ktore sg dostepne w aktach osobowych pracownikow. W 2016 roku
zakres obowigzkdéw zostaty zaktualizowane zgodnie z polityka bezpieczenstwa
ochrony i przetwarzania danych osobowych.

4) Delegowanie uprawnien

Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym pracownikom.
Delegowane uprawnienia, sg odpowiednie do decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego.

W roku 2018 powotano zespoty nauczycieli do realizacji statutowych zadan szkoty-
zarzadzenie dyrektora nr 25/2018. Zespoly zadaniowe pracowaly w oparciu o
przydzielony zakres zadan i opracowane plany pracy na dany rok szkolny.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem
1) Misja
Misja szkoly jest okre§lona w Statucie Szkoty. Wskazuje ona cel istnienia jednostki
W postaci syntetycznego opisu.
2) Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Okreslono cele i zadania na rok 2018 w nastgpujacych dokumentach:

a) plan pracy szkoly na rok 2017/2018 opiniowany pozytywnie przez Radg
Pedagogiczng uchwalg nr 22/2017 oraz na rok szkolny 2018/2019 opiniowany
pozytywnie uchwata Rady Pedagogicznej nr 19/2018,

b) ustalono sposéb wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego w celu
doskonalenia pracy szkoty- uchwata Rady Pedagogicznej nr 16/2018,

c) plan nadzoru pedagogicznego Dyrektora szkoty na rok 2018/2019- zarzadzenie
Dyrektora nr 22/2018,

d) projekt budzetu na 2018 rok zostat pozytywnie zaopiniowany przez Radg
Pedagogiczng 1 Rade Rodzicow,

e) cele i zadania sg takze okreslone w przepisach prawa o§wiatowego.

Stopien realizacji celoéw za rok 2018 zostal opisany w takich dokumentach szkolnych, jak:
sprawozdanie Dyrektora szkoly z nadzoru pedagogicznego za rok 2017/2018, za | semestr



roku szkolnego 2018/2019, sprawozdaniach nauczycieli z realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych, sprawozdaniach finansowych za 2018 rok.

3) ldentyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

Dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan w trakcie kazdego roku.
Zostato wprowadzone zarzgdzanie ryzykiem w Zespole Szkot nr 3 w Hajnowcee (zarzadzenie
Dyrektora Zespotu nr 29.2015), w oparciu o ktdére zidentyfikowane ryzyko poddaje si¢
analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia i mozliwych jego
skutkow. Okreslono dziatania, ktore nalezy podjac celem zmniejszenia danego ryzyka.

Zostaty opracowane kategorie ryzyka w szkole z okresleniem ich zrédet 1 skutkdéw, zasadami
oceny wplywu ryzyka i oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (zarzadzenie
dyrektora nr 18/2016). W oparciu o zbadane ryzyka ustalono plan kontroli wewnetrznych na
rok 2018 (zarzadzenie Dyrektora Zespotu nr 24/2017). W oparciu o zaistniate zdarzenia w
2017 roku- analiza zgloszonych ryzyk i ich ocena, wynikéw kontroli wewngtrznych oraz
obserwacji zostaly poddane przez wyznaczony zespot ewaluacji procedury postepowania w
sytuacjach kryzysowych w szkole.

Zostal powolany zespot ds. zarzadzania ryzykiem. Do zadan zespolu nalezy analiza
zgloszonych ryzyk i opracowanie rejestru ryzyk.

W 2018 roku powotano inspektora ochrony danych osobowych- Ewa Rybus-Totoczko i
dokonano zawiadomienia do GIODO o wyznaczeniu nowego inspektora ochrony danych.
Inspektor opracowal analize zagrozen i ryzyka przy przetwarzaniu danych osobowych w
naszej szkole. Z analizg zostali zapoznani pracownicy szkoty. Na podstawie analizy wdrozono
polityke ochrony danych osobowych (zarzadzenie nr 25/2018) .

W 2018 roku wprowadzono zasady bezpiecznego zachowania oraz procedury postepowania
w sytuacjach kryzysowych (zarzadzenie nr 1/2018). Wszyscy pracownicy szkoly zostali
przeszkolenie w tym zakresie przez ekspertow zewngtrznych i otrzymali certyfikaty.

3. Mechanizmy kontroli
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej obejmuje wszystkie regulaminy, w tym regulamin
kontroli wewngtrznej, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci pracownikdw. Dokumentacja ta jest spdjna, dostgpna, zrozumiata dla
wszystkich osob. Prowadzi si¢ nadzor nad wykonywaniem okreslonych wyzej zadan w
zakresie skutecznosci, efektywno$ci i1 oszczedno$ci. Szczegdtowo analizuje si¢ zapisy
protokotow pokontrolnych w zakresie zalecen oraz przyczyn ich powstania.

Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, Zze podejmowane 1 realizowane sa
wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby

2) Nadzor

Przez catly 2018 rok Dyrektor prowadzit nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. W zakresie swojej dzialalno$ci podejmowane
byly dzialania zmierzajace do zapewnienia ciagloéci dziatalnosci jednostki w szczegolnosci
poprzez:



d)

e)

f)
9)
h)

ubezpieczenie mienia od ognia i innych zdarzen losowych, kradziezy z wtamaniem i
rabunku, od wandalizmu, stluczonych szyb, sprzetu elektronicznego,
odpowiedzialnosci cywilnej- polisa nr 50002211833 w firmie GENERALI, jako
najkorzystniejsza oferta zaproponowana przez brokera,

analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych i

kodeksu cywilnego,

analize wewnatrzszkolnych przepisoéw dotyczacych zamoéowien publicznych do 30 tys.
euro i wdrozenie regulaminu w sprawie zasad dokonywania zakupu do 30 tys. euro,
ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Zespotlu Szkét nr 3 z dnia
24.09.2015 roku, numer 19.2015,

przestrzeganie instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i
wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych, ktora stanowi zatacznik do zarzadzenia
nr 28.2015 Dyrektora Zespotu,

wdrozenie zarzadzeniem Dyrektora Zespotu nr 27.2015 zasad wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

ochrong¢ mienia i jego wykorzystania zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki,
ochrong dostepu do informacji,

zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Nadzoér nad pracownikami szkoly jest realizowany poprzez:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkow niezwtocznie po ich przyjeciu do
pracy, co jest potwierdzone w aktach osobowych pracownika,

reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa
oraz w oparciu o regulamin skarg i wnioskow,

realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu nadzoru pedagogicznego,

dokonywanie przez dyrekcj¢ raz w roku samooceny oraz przekazywanie informacji o
stanie kontroli zarzadczej,

opracowanie kryteriow oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych w szkole, ktore zostaly okreslone w regulaminie- zarzadzenie Dyrektora
szkoty nr 1/2016 1 na tej podstawie zostaly dokonane okresowe oceny pracy gtownej
ksiegowe;,

ocena pracownikow pedagogicznych ubiegajacych sie¢ o kolejny stopien awansu
zawodowego, w oparciu o zlozone przez nauczycieli sprawozdania i aktualne
przepisy-dokonanie czterech ocen.

3) Ciaglos¢ dzialalnosci

Ciagtos¢ dziatalnosci szkoty jest zapewniona poprzez:

a) planowanie urlopéw wypoczynkowych pracownikow obstugi i administracji,



b) system zastepstw o0sob bedacych na urlopach badz zwolnieniach lekarskich,
opracowano w tym zakresie procedury doraznych zastepstw (zarzadzenie nr
5/2018),

c) w przypadku przedtuzajgcej si¢ nicobecno$ci pracownika spowodowanej urlopem
macierzynskim, dlugotrwatym zwolnieniem lekarskim, urlopem dla poratowania
zdrowia ciaglo$¢ dziatalnosci jest realizowana przez zatrudnienie na czas
oznaczony w zastepstwie dodatkowego pracownika, ktory zastgpuje osobe
nicobecng lub powierzenie obowigzkow pracownika nieobecnego osobom
zatrudnionym w szkole na zasadzie ptatnych zastepstw,

d) dokonywanie zmian w planie wydatkdow w poszczegdlnych rozdziatach za zgoda
organu prowadzacego.

4) Ochrona zasobow

Ochrong zasobow szkoty czyni si¢ poprzez podejmowanie okreslonych dziatan
uregulowanych w:

a) instrukcji ochrony przeciwpozarowe;j,
b) Statucie szkoty,
c) instrukcji inwentaryzaciji.

Dostep 0s6b spoza szkoly do jej zasoboéw jest ograniczony i kontrolowany poprzez
organizacje dyzurow miedzylekcyjnych pracownikéw szkoly, przestrzeganie zasad
postgpowania z osobami obcymi, ktére znajduja si¢ na terenie szkoty, zabezpieczenie
budynku poprzez zamykanie pomieszczen w czasie przerw migdzylekcyjnych i zamykanie
catego budynku po zakonczeniu zajgé przez osoby do tego upowaznione oraz monitoring
wizyjny budynku 1 terenu wokoét szkoty

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych
odbywajg si¢ przez

a) przestrzeganie obowiazujacej w szkole polityki rachunkowos$ci, aktualizacjg
przyjetych zasad polityki rachunkowosci, instrukcji kancelaryjnej okreslajacej obieg
dokumentow, instrukcji gospodarowania mieniem i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie,

b) organizacja pracy szkoly w oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza Miasta
Hajnowka arkusz organizacji szkoty,

c) funkcjonowanie odpowiednich zasad, ktore zapewniaja, ze podejmowane i
realizowane s3 wylacznie operacje zatwierdzone i1 zaaprobowane przez dyrektora.
Wszystkie wydatki podlegaja zatwierdzeniu przed ich dokonaniem oraz wszystkie
zobowigzania przed ich zaciggnieciem.

d) biezace i okresowe przeglady realizacji planu finansowego,

e) sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne,



f) zatwierdzanie operacji finansowych na rachunkach bankowych szkoty przez
Dyrektora szkoty, gtowng Ksi¢gowa przy pomocy indywidualnych poufnych kluczy,

g) stosowanie zasad przyznawania nagréd zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i
zgodnie z planem finansowym,

h) stosowanie zasad Zakladowego Regulaminu Swiadczen socjalnych przy przyznawaniu
$wiadczen pracownikom szkoty, zgodnie z przyjetym i zaakceptowanym przez
komisje socjalng preliminarzem wydatkéw na dany rok,

1) przy wynagradzaniu pracownikéw stosowanie zasad regulaminu wynagradzania
pracownikow pedagogicznych i wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,

J) przestrzeganie regulaminu korzystania ze stotowki szkolnej,

K) opracowanie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i
dokumentow.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych zostaly sprecyzowane w polityce ochrony
danych osobowych. Z zasadami bezpieczenstwa zostali zapoznani wSzyscy pracownicy
szkoty odpowiedzialni za przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

4. Realizacja planu kontroli opracowanego na 2018 rok

Zgodnie z wewnetrznym planem kontroli w 2018 roku przeprowadzono 11 kontroli na
stanowisku gtdéwnej ksiggowe;j, sekretarza szkoty, nauczycieli. Kontrole byly prowadzone w
oparciu o arkusze kontroli opracowane przez Dyrektywa szkoty zgodnie ze standardami
kontroli zarzadczej. Sporzadzono 11 protokotow kontrolnych. 17 stycznia 2019 roku
przeprowadzone zostato wsérod pracownikow badanie stanu kontroli zarzadczej w szkole w
roku 2018 za pomoca anonimowych ankiet. Na podstawie badania opracowano
rekomendacje na 2019 rok.

W roku szkolnym 2017/2018 przeprowadzono dwie ewaluacje wewnetrzne na temat
wspomagania rozwoju uczniow z uwzglednieniem ich indywidualnej sytuacji. Z ewaluacji
sporzadzono raport zawierajace wnioski i rekomendacje.

W ramach nadzoru pedagogicznego prowadzono systematycznie (raz w miesigcu) kontrole
prowadzenia dokumentacji szkolnej, obserwacj¢ zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli z
ktorych sporzadzono analiz¢ mocnych, stabych stron 1 wnioski do dalszej pracy.

5. Informacja i komunikacja
Biezaca informacja

Zapewniono w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe 1 rzetelne informacje do realizacji
zadan. Zaréwno osobom zarzadzajagcym jak 1 pracownikom. W obrgbie jednostki
organizacyjnej zapewniono efektywne przekazywanie informacji. Pracownicy majg wptyw na
komunikacje wewnetrzng poprzez doskonalenie sposobu przekazywania informacji oraz
sygnalizowanie probleméw z tym zwigzanych.

Komunikacja wewngtrzna odbywa si¢ poprzez:



a) zebrania Rady Pedagogicznej i zebrania pracownikéw obstugi i administracji,
b) narady pracownicze,
C) zebrania Rady Rodzicow i zebrania ogolne dla wszystkich rodzicow,
d) tablice ogloszen,
e) poczte elektroniczng,
f) informacje na stronie www szkoty, BIP i w e-dzienniku,
g) zarzadzenia wewngtrzne dyrektora szkoty,
h) obieg dokumentow i akt,
i) ustne polecenia przetozonego.
Komunikacja zewngtrzna odbywa si¢ poprzez:

a) narady i konferencje organizowane przez Podlaskie Kuratorium O$wiaty, Urzad
Miasta Hajnoéwka,

b) szkolenia zewnetrzne pracownikow,
c) konsultacje z innymi jednostkami,
d) strong internetowa szkoty,
e) zaktadka BIP umieszczona na stronie www szkoty,
f) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji, zapytan.
6. Monitorowanie i ocena
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Badanie skuteczno$ci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej jest oparte na
procedurach badania stanu kontroli zarzadczej wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora
Zespotu nr 26.2015.monitorowana, co pozwala na biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.

Samoocena

Osoby zarzadzajace- Wicedyrektor, Glowna ksiegowa, Sekretarz szkoly przeprowadzajg
samooceng systemu kontroli zarzadczej raz w roku i do 15 stycznia sktadajg o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadcze;.

Dyrektor do konca lutego kazdego roku sktada o$§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Burmistrzowi Miasta Hajnowka.

(podpis kierownika jednostki)






