Załącznik

do Zarządzenia Nr 8/12
Dyrektora I LO we Włoszczowie
z dnia 9 lutego 2012 r.
Regulamin kontroli zarządczej 

w I Liceum Ogólnokształcącym im. gen. Władysława Sikorskiego 

                                  we Włoszczowie 
Rozdział I – Postanowienia ogólne

§1
1. Regulamin dotyczy:

1) zasad organizacji i wykonywania kontroli zarządczej w I Liceum Ogólnokształcącym im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie 
2) zasad koordynacji kontroli zarządczej,

3) elementów systemu kontroli zarządczej.

2. Użyte w niniejszym regulaminie pojęcia mają następujące znaczenie:
1) kontrola zarządcza - w jednostkach sektora finansów publicznych stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy;
2) pojęcie procedury - oznacza takie zaprogramowanie pracy przez dyrekcję I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie, w instrukcjach i regulaminach wewnętrznych, aby postępowanie pracowników jednostki  było zgodne nie tylko z obowiązującymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz również ze standardami kontroli;
3) ryzyko - jest to prawdopodobieństwo, że wystąpi określone zdarzenie, które może wpłynąć niekorzystnie na osiągnięcie założonego celu. Jego skutkiem może być szkoda w majątku lub wizerunku jednostki;
4) zarządzanie ryzykiem - szereg działań zmierzających do obniżenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Rozdział II - Standardy kontroli zarządczej

§2

1. System kontroli zarządczej w I Liceum Ogólnokształcącym im. gen. Władysława Sikorskiego 
we Włoszczowie  to zintegrowany zbiór elementów, oparty na standardach kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych, wskazanych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).
2. Wyróżnia się następujące standardy kontroli zarządczej:
1) środowisko wewnętrzne,

2) zarządzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.
§3
A. Środowisko wewnętrzne
1. Środowisko wewnętrzne jest fundamentem wpływającym na strategie i cele I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie oraz jakość kontroli zarządczej. Środowisko wewnętrzne stanowią nauczyciele, pracownicy niepedagogiczni, reprezentanci organów  szkoły, uczniowie liceum  i otoczenie, w jakim wszystkie podmioty funkcjonują. 
2. Osoby zarządzające i pracownicy powinni być świadomi wartości etycznych przyjętych w jednostce         i przestrzegać ich przy wykonywaniu powierzonych zadań. 
3. Dyrekcja  jednostki odpowiedzialna jest za propagowanie wartości etycznych, które powinni respektować pracownicy:
1) wspiera i promuje przestrzeganie wartości etycznych, dając dobry przykład codziennym postępowaniem i podejmowaniem decyzji;

2) identyfikuje przesłanki umożliwiające zachowania nieetyczne (sprzyjające podejmowaniu niewłaściwych działań).
4. Pracownicy jednostki: 
1) prezentują i dbają o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwości, ściśle przestrzegają wszystkich obowiązujących przepisów prawnych i procedur;

2) są świadomi konsekwencji wynikających z nieetycznego zachowania lub działań niezgodnych         z prawem; każdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie i stanowi podstawę do oceny pracownika;

3) mają obowiązek dbania o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie 
w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, jak również przestrzeganie tajemnicy o wysokości wynagrodzeń i innych tajemnic prawnie chronionych;

4) mają organizować swoją pracę w sposób zapewniający prawidłowe, terminowe, rzetelne                   i właściwe pod względem formalno – prawnym i merytorycznym wykonywanie przydzielonych zadań;
5. W I Liceum Ogólnokształcącym im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie  ustalono i sformalizowano procedury w takich obszarach jak m.in.:  jakość  pracy szkoły i pomaganie uczniowi w osiągnięciu sukcesów dydaktycznych, dokonywanie wartościowania i opisów stanowisk pracy, szkolenie i podwyższanie kwalifikacji pracowników.
6. Do kompetencji Dyrekcji I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie należy określenie poziomu kompetencji, wiedzy, umiejętności i predyspozycji potrzebnych do wykonywania zadań przez pracowników.

7. Struktura organizacyjna I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie ustalona jest odpowiednio w  statucie. 
8. Zakres zadań poszczególnych podmiotów jednostki, organów szkoły, powołanych w szkole zespołów oraz uprawnień i odpowiedzialności Dyrektora i Wicedyrektora  określony został  w  statucie I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie .
9. Każdy  nauczyciel pełniący dodatkową funkcję w organizacji pracy jednostki oraz pracownik administracji i obsługi ma określony w sposób precyzyjny zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka  
z nimi związanego; zakresy czynności są aktualizowane w razie potrzeby.
10. Zakres uprawnień i obowiązków powierzanych nauczycielom pełniącym dodatkowe funkcje oraz pracownikom niepedagogicznym jest precyzyjnie określony  w imiennych, pisemnych upoważnieniach udzielanych przez Dyrektora  jednostki.
§4

B. Zarządzanie ryzykiem

1. Zarządzanie ryzykiem jest jednym z głównych elementów kontroli zarządczej.

2. Zarządzanie ryzykiem ma służyć zwiększeniu prawdopodobieństwa osiągnięcia celów jednostki. 
3. Proces zarządzania ryzykiem to szereg działań zmierzających do obniżenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.
4. W ramach zarządzania ryzykiem należy 
1) określać cele i zadania jednostki,
2) monitorować i oceniać realizację zadań, 

3) dokonywać identyfikacji ryzyka; 

4) analizować ryzyko; 

5) określać reakcję na ryzyko i działania zaradcze.

5. W jednostce należy określić poszczególne cele i zadania co najmniej w rocznej perspektywie.

6. W jednostce prowadzi się bieżącą ocenę (monitoring) realizacji zadań.
7. Nie rzadziej niż raz w roku należy dokonywać identyfikacji ryzyka związanego z poszczególnymi celami i zadaniami jednostki.

8. Zidentyfikowane ryzyka  przez wskazane w załączniku nr 1 osoby odpowiedzialne  należy poddawać analizie mającej na celu określenie możliwych skutków   i prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka. Dyrektor  jednostki określa akceptowany poziom ryzyka.
9. W wyniku identyfikacji ryzyka określa się rodzaj reakcji na każde istotne ryzyko. Reakcja może polegać na tolerowaniu prawdopodobieństwa wystąpienia niekorzystnych zdarzeń, przeniesieniu odpowiedzialności za skutki ich wystąpienia, wycofaniu się z określonych działań lub podjęciu określonych działań. Dyrektor szkoły w porozumieniu z osobami wskazanymi w załączniku nr 1 jako odpowiedzialne za realizację planu działania  określa działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
§5
C. Mechanizmy kontroli

1. Wprowadza się następujące mechanizmy kontroli zarządczej:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarządczej;

2) nadzór;

3) ciągłość działalności;

4) ochrona zasobów;

5) szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych;

6) mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych.

2. Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią wszystkie procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników  i inne dokumenty wewnętrzne. 

3. W ramach hierarchii służbowej prowadzony jest nadzór, który ma dać zapewnienie, że wszystkie podmioty w szkole:
1) osiągają swoje cele w sposób oszczędny, skuteczny i efektywny;
2) działają zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnętrznymi, 
3) posiadają mechanizmy, które umożliwiają zapobieganie i wykrywanie błędów i nieprawidło- wości.

4. Celem odpowiednich mechanizmów kontroli zarządczej ma być zapewnienie ciągłości działania jednostki, w szczególności operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrona zasobów fnanso- wych, materialnych i informacyjnych. 
5. Dostęp do zasobów finansowych, materialnych i informacyjnych mają wyłącznie osoby upoważnione. Osoby te są odpowiedzialne za ochronę i właściwe wykorzystanie tych zasobów.

6. Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych  i gospodarczych, z rzetelnym i pełnym dokumentowaniem i rejestrowaniem operacji finansowych i gospodarczych prowadzi Powiatowy Zespół Ekonomiczno –Administracyjny we Włoszczowie.
§6
D. Informacja i komunikacja

1. Osoby zarządzające oraz pracownicy mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków. 
2. System komunikacji umożliwia przepływ potrzebnych informacji wewnątrz jednostki, zarówno 
w kierunku pionowym, jak i poziomym.
§7
E. Monitorowanie i ocena

1. Zobowiązuje się liderów powołanych w szkole zespołów  do bieżącego monitorowania skuteczności i oceniania poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, w celu bieżącego identyfikowania problemów.

2. W jednostce prowadzona jest  coroczna samoocena kontroli zarządczej. Samoocena powinna być udokumentowana.
3. Ocena dotyczy w szczególności adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej                            w jednostce.
4. Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej powinny być w szczególności wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów i kontroli Starostwa Powiatowego we Włoszczowie.
Rozdział III – Rodzaje czynności kontrolnych, cele i funkcje kontroli zarządczej
§8
1. Czynności kontrolne obejmują: 
1) samokontrolę,
2) kontrolę funkcjonalną,
3) kontrolę instytucjonalną.
2. Istotą wspólną czynności kontrolnych jest szczegółowe zbadanie stanu faktycznego i porównanie go                         z obowiązującą dla niego normą oraz ustalenie odchyleń od tej normy.

§9

1. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy zatrudnieni w  I Liceum Ogólnokształcącym im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie, bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników                         w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności służbowych, z uwzględnieniem postanowień niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiązków służbowych w toku codziennego wykonywania zadań.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonujący samokontroli, jest zobowiązany:
1) podjąć niezbędne działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości,
2) niezwłocznie poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach.

4. Przełożony, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach, zobowiązany jest niezwłocznie podjąć decyzję w sprawie dalszego toku postępowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidłowości.
5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników, którym powierzono dodatkowe funkcje oraz na innych stanowiskach biorących udział w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone  w zakresach czynności służbowych. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej określa niniejszy regulamin.
6. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez wyznaczonych pracowników Starostwa                              i zespoły kontrolne powołane przez Starostę Włoszczowskiego.

§10

Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie:
1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.
§11
W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywać się według kryteriów, do których zalicza się:

1) poprawność organizacyjną komórki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celów (kompetencje, sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych                       i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań),

2) legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarność - ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych i finansowych, z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji a następnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwią uzyskanie przy najniższych nakładach (w danych warunkach) optymalnych efektów,

4) celowość - zapewniająca eliminacje działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów jednostki, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem określonym w planie finansowym,

5) rzetelność - zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym.

Rozdział IV – Organizacja kontroli zarządczej

§12
Kontrola zarządcza składa się z dwóch poziomów.
1) poziom I - jest to kontrola wykonywana w I Liceum Ogólnokształcącym  im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie – Dyrektor  tej  jednostki jest odpowiedzialny  za stworzenie I poziomu kontroli zarządczej w swojej  jednostce,
2) poziom II - jest to kontrola powiatowych jednostek organizacyjnych przez kierownika jednostki nadzorującej – Starostę Włoszczowskiego.

Rozdział V – Zasada odpowiedzialności za zarządzanie ryzykiem

§ 13
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej należy do obowiązków Dyrektora  I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie (art.69 ust.1 ustawy o finansach publicznych).

2. Dyrektor I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie :
1) organizuje system kontroli zarządczej,
2)  sprawuje bezpośredni nadzór nad stanem kontroli zarządczej w  I Liceum Ogólnokształcącym im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie (pierwszy poziom kontroli) stosownie do zakresu swojego działania,
3) sprawuje nadzór nad skutecznością działania tego systemu i prawidłowością wykorzystania sygnałów pochodzących z prowadzonych działań kontrolnych.
3. Dyrektor I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie  na koniec każdego roku obrachunkowego (nie później jak do 5 stycznia w następnym roku) przedkłada koordynatorowi powołanemu przez Starostę Włoszczowskiego sprawozdanie o stanie kontroli zarządczej w jego jednostce.

§ 14
1. Wszyscy pracownicy I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie zobowiązani są do współpracy z Dyrektorem Szkoły w zakresie:
1) identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zadań realizowanych  w zakresie swoich obowiązków, określonych w statucie lub imiennych upoważnieniach ( powierzeniach funkcji lub zadań),

2) oceny zidentyfikowanego ryzyka,

3) ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku i podejmowania działań mających na celu zmniejszenie nieakceptowanego ryzyka (mechanizm kontroli wewnętrznej),

4) monitorowania przyjętych działań,

5) opracowania planu działalności do 15 stycznia (według wzoru określonego w załączniku nr 1) oraz składania na koniec każdego roku obrachunkowego (nie później jak 15 grudnia                          danego roku) sprawozdania z wykonania planu działalności (wg wzoru określonego                        w załączniku nr 2) do Dyrektora Szkoły. 

2. Roczny plan kontroli zarządczej I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie opracowują liderzy  zespołów powołanych w szkole  nie później niż do 31 styczna każdego roku. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie. 

3. Na podstawie złożonych przez wszystkich pracowników  sprawozdań Dyrektor  sporządza ogólne sprawozdanie z wykonania planu działalności, które zostaje przedłożone  Staroście  Włoszczowskiemu.

§15
Wyniki  samooceny kontroli zarządczej wykorzystywane są do poprawy efektywności zarządzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarządczej.
                                                                                                                                               Załącznik nr 1

Plan działalności

I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie

                                                                        na rok ……………

	Lp.
	Nazwa celu/zadania
	Mierniki określające stopień realizacji celu
	Zagrożenia dla osiągnięcia celu

(przewidywane ryzyko)
	Działania zapobiegające

(planowana metoda przeciwdziałania ryzyku)

	
	
	Nazwa miernika 
	Planowana wartość  miernika do osiągnięcia na koniec roku, którego dotyczy plan
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                ………………………………..








                                    (podpis kierownika)

Załącznik nr 2

Sprawozdanie z wykonania planu działalności

I Liceum Ogólnokształcącego im. gen. Władysława Sikorskiego we Włoszczowie

 za rok ……………………….
	Lp.
	Nazwa  celu/zadania
	Mierniki określające stopień realizacji celu
	Najważniejsze działania służące realizacji celu

	
	
	Nazwa miernika
	Planowana wartość  miernika do osiągnięcia na koniec roku, którego dotyczy sprawozdanie
	Osiągnięta wartość  miernika na koniec roku, którego dotyczy sprawozdanie
	Planowane
	Podjęte

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


………………………………..








                                    (podpis kierownika)
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