DYREKTOR

KOLNOTPRZF o
wLEGIo CKOLNEGONR 3

PESPOLU 57

Zarzadzenie Nr 1/2025

Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Legionowie
z dnia 4 stycznia 2025 roku

w sprawie systemu kontroli zarzadczej
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie

W zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy 2 27.08.2009r. o fmansach publicznych (Dz.U.
2024, poz. 1530.), oraz na podstawie art. 68 ust. 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
Oéwiatowe oraz w oparciu o standardy kontroli zarzgdezej dla sektora finansow publicznych
wprowadzone komunikatem Nr23 Ministra Finansow z 16.122009 r. (Dz. Urz. Ministra

Finanséw Nt 15, poz. 84), zarzadzam, co nastgpuje:

81

|.Wprowadza sig w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie system kontroli

zarzadczej. W sklad Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Legionowie wchodzg:

Szkola Podstawowa nr 7 w Legionowie i Przedszkole Miejskie nr 12 w Legionowic

2. 7a koordynacje sytemu kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor Zespolu Szkolno -

Przedszkolnego nr 3 w Legionowie.

§2

Uzyte w zarzadzeniu pojgeia maja nastgpujgce znaczenie:

1) identyfikacja ryzyka — ustalenie wystgpujacego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka
zagrazajgcego realizacji celéw i zadan;

2) istotne ryzyko — ryzyko, ktorego poziom moze zagrozic realizacji celow jednostki;

3) kontrola — czynno$c polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnvch, technmieznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskéw izalecen pokontrolnych, majgeych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

4) kontrola biezaca — stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji
procesu/zadania/dziatania, najezesciej przed zakoinczeniem etapu procesu/zadania/dzialania;

5) kontrola nastepcza — badanie procesow, w tym operacji gospodarczych i finansowych juz
zrealizowanych, w oparciu o odzwierciedlajgce je dokumenty i produkty;

6) kontrola wstepna — zbadanic zamierzonych deeyzji 1 operacii, przed ich podjeciem;

7) kontrola zarzadcza — ogél dzialad podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
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i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy;

§) mechanizmy kontroli — whudowane w proces lub system zasady, majace na celu ragjonalne
zapewnienie realizacyi celdw i zadaf jednostki, zgodnie z okreslonymi standardami dzialania
(procedurami), a takze majgce ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzvka lub
zniwelowaé negatywne skutki juz zaistniatego ryzyka;

9) procedura — spostb realizacji zadama (standard), zatatwienia sprawy, realizacji projektu,
zalecony przez kierownictwo jednostid w wewnetrznych uregulowaniach, stanowigey dla
pracownikéw wymagany sposob postgpowania;

10) ryzyko — prawdopodobienstwo w ysiapienia zdarzen, kifre mogg muiec wplyw na
osiggnigcie zamierzonych celow lub powodujg odchylenia od oczekiwanych rezultatow:

11) zarzadzanie ryzykiem— projektowanic wewnetrznych uregulowan, zawierajgcych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego
shutha;

12) zasada rzetclnosci — wykonywanie obowigzkow w sposéb najbardziej prawidlowy
i sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasobach 1 istniejacych uwarunkowaniach.

§3
1. Jednostka dziata tak, aby:
1) osiagad swoje cele w sposéb oszezedny 1 efektywny:
2) realizowaé zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami Wewneirziymi,
3) chronié¢ zasoby rzeczowe 1 informacyjne;
4) zapobiegaé iogranicza¢ bledy inieprawidlowosci, w oparciu o proces zarzadzania
ryzykiem oraz sprawny system przeplywu informacii;
5) terminowo i rzetelnie wykonywac zadania, w tym sporzadzac sprawozdania.
§4

1. Kontrole zarzadeza realizowang w ZSP 3 stanowi:

1) Kontrola wewnetrzna dotyczaca operacji finansowych prowadzona na podstawie art, 53
w zw. z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ) oraz zwigzanych z nimi zadafi gospodarczych, kadrowych, dotyczgeych bezpieczenstwa
p.poz., BHP, HACCP.

2) Nadzér pedagogiczny — sprawowany na podstawie §23 Rozporzadzenia Ministra Edukacyi
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2020r., poz.

1551 ze zm.) w oparciu o plan nadzoru pedagogicznego opracowywany na kazdy rok szkolny.
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2. Konirola zarzadeza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan jednostki, w formie:

1) kontroli wstgpnej;
2) kontroli biezacey;
3) kontroli nastepcze).

3. Konfrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkic dziatania, wtym operacje
gospodarcze i finansowe, dotycza ustalonych celow i beda realizowane w wysokosciach
okre§lonych w planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja spelnia kryteria
kompletnodei i rzetelnosci. Kontroli wstgpnej podlegaja m.in.:

1) projekty planow i przedsigwzigé;

2) wnioski 0 wszczgcie posigpowarn o zamOwienia publiczne;

3) projekty umaow;

4) inne dokumenty wykazujace powstanie zobowiazan lub naleznosei;
5) dokumentacja koszlorysowa,

6) inne dokumenty majgce wplyw na dzialalnosé jednostki.

4. Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk. mogacych negatywnie wplynaé¢ na realizacje celow
jednostki;

2) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow:

3) optymalnego doboru metod i srodkéw, stuzaeych osiagnigciu zatozonyeh celow:

4} terminowej realizacji zadan,

5) realizacji wydatkéw tylko w wysokosci iterminach wynikajacych z wezesniej
zaciggnigtych zobowiazan.

5. Kontrola nastepcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dzialania’zadania po jego
zakoriczeniu, wcelu oceny dzialalnodci jednostki 1 eliminacji  stwicrdzonych
nieprawidlowosci w przyszlosci lub podjecia dzialan zmierzajacych do ograniczenia ich

negatywnych skutkdow.

&5
1. Wramach form kontroli zarzgdczej, wymienionych w §3 ust. 1, kontrola zarzadcza

wystepuje w postaci:
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1) samokontroli, polegajacej na biezgeym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy oraz obowiazkéw wynikajaeych z posiadanego

zakresu czynnosci;

a. Osoby zobowigzane do samokontroli prawidlowodci wykonania wlasnej pracy w

ramach kontroli zarrgdczej:
-dyrektor zespolu,
- wicedyrektorzy oraz kicrownik $wietlicy,
- glowny ksiggowy,
- ksiegowy,
- kierownik gospodarczy,
- pomoc administracyina,
- starszy specjalista ds. osobowych i socjalnych,
- referent ds. obstugi 1 socjalnych,
- specjalista ds. plac,
- referent ds. administracyjnych,
- referent ds. obstugi sekretariatu,
- sekretarka .
- -sekretarz,
- intendent, ( PM 12, SP 7)
- spoleczny inspektor BHP,
- piclegniarka medycyny szkolngj,

- oraz wszyscy pozostali pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni w ZSP 3.

2) kontroli funkcjonalnej, polegajgce] na stosowaniu przez pracownikow ikadrg
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a.

zarzadzajgeg zaprojektowanych mechanizméw kontroli, wramach realizacii zadan,
operacji na podstawie § 3 ust.1 pkt 2;
Osoby zobowiazane do wykonywania kontroli funkcjonalnej:

- dyrektor szkoly,

- wicedyrektorzy oraz kierownik swietlicy,

- gléwny ksiggowy,

- kierownik gospodarczy,

- inni pracownicy lub komisje kontrolne powolane przez dyrekiora dla prowadzenia doraZnych

kontroli.

2.

3) kontroli instytucjonalnej, sprawowanej przez komdrke kontroli organu prowadzgcego
szkote, organ nadzorujacy, NIK i inne instytucje kontrolne.
§6

. Za kontrole zarzadcza odpowiedzialni sg:

1) kierownik jednostki;

2) wicedyrektorzy

3) kierownik swietlicy

4) gtdwny ksiggowy

5) kierownik gospodarczy

6) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy W zakresie swoich kompetencji;

Osoby pelniace funkeje kierownicze obowigzane sg:

1) realizowaé plan i harmonogram kontroli zarzadeze) (zalacznik nr 1 do zarzadzenia),

2) przedstawié dyrektorowi wnioski i uwagi prowadzongj dziatalnosci kontrolnej,

1) opracowaé wnioski dotyczace nagradzania, wyrozniania i karania pracownikow w oparciu o

udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli.

3.

Wiyniki kontroli zarzadezej umozliwiajg oceng:

1) stopnia i form realizacji statutowych zadan zespotu,



2) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegdine stanowiska w zespole.

3) prawidlowosci realizac zadan przez poszezeg6lnych pracownikow.

4. Wyniki kontroli zarzadeze] stanowia podstawe podejmowania deeyzji w sprawach:
1) stosowania systemu wyrdznien 1 kar,

2) ustalania wysolkosci premii 1 dodatkow motywacyjnych,

3) przyznawania nagrod za szezegdlne osiagnigeia w pracy,

4) typowania pracownikow do odznaczen,

5) przeszeregowania pracownikow,

) modyfikacji dziatan doskonalacych funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdcze;.

5. Dziatalnoéé kontrolna w zakresie nadzoru pedagogicznego prowadzona jest niczaleznie

od dzialan wynikajacych z realizacji planu nadzoru.

6. Potwierdzeniem prowadzenia biezacej kontroli dokumentéw jest wpisanie daty, podpis

i pieczeé osoby kontrolujacej w poddanej kontroli dokumentacii.

7. Potwicrdzeniem prowadzenia okresowych czynmoéci kontrolmych wymagajacych
sprawdzenia, weryfikacji dokumentow, uzyskiwania wyjasnien, sporzadzenia notatek
stuzbowych jest protokat pokontrolny (wzér protokolu - zalycznik nr 3 do zarzadzenia).
Czynnodei kontrolne wynikajace z planu nadzoru pedagogicznego dokumentowanc sg przez
osoby sprawujgce nadzér pedagogiczny w  ksigzce Kkontroli wewngtrznej nadzoru

pedagogicznego. Kontrola dokumentacji nauczania odbywa si¢ na biezqgco.
8. Wymienione wyzej czynnosci kontrolne maja na celu badanie:

- zgodnosei dziatail z przepisami prawa 1 procedurami wewnetrznymi,

- celowodci 1 oszezednodei w wydatkowaniu érodkéw publicznych,

- terminowosci, efektywnosei i skutecznosei podejmowanyeh dziatan.

9. Dokumentacj¢ okresowych czynnoéci Komtrolmych stanowi¢ bedzie protokol
z przeprowadzonej kontroli. Protokoly tworzg rejesir okresowych czynnosici kontrolnych-
Ksigzke kontroli wewnetrznej kontroli zarzadczej.
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10. W przypadku ujawnienia podezas kontroli nieprawidlowosei przebiegu operacji
gospodarczych i finansowych oraz zwigzanych 2z nimi dokumentami osoba kontrolujgca
obowigzana jest przedsigwziaé, w ramach kompetencji, niezhedne grodki zmierzajace do

usunigeia wykrytych nieprawidlowosci i powiadomic niezwlocznie dyrektora zespolu.

11. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujgea obowigzana jest powiadomié niezwlocznie dyrektora szkoty

oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigee dowod tego czynu.

12. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig obowiazujgee w ZSP 3 procedury wewnetrzne,
instrukcje, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnicn i odpowiedzialnogei
pracownikéw, wytyczne zawarte w zarzadzeniach 1 komunikatach dyrektora szkoly oraz

wszystkie pozostale dokumenty wewngtrene regulujgee pracg jednostki.

§7.
Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadezej
1. System zarzadzania jednostka funkcjonuje w oparciu o:

1) zasady dobrej wspolpracy, wspotzycia spotecznego i etyki;

2) obowigzek przestizegania przepiséw prawa;

3) zaangazowanie w wykonywanie obowiazkéw i dzialanie dla dobra jednostki,

2. Gwarancja posiadania przez pracownikow ikierownictwo jednostki odpowiednich
kompetencii zawodowych sg nastgpujgee zasady:

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

2) zapewnianie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan literatury, umozliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz poprzez szkolenia na stanowisku pracy:

3) planowanie szkolen w oparciu o system ocen pracowniczych;

4) przeprowadzanie przez bezposredniego przelozonego instruktazu w zakresic sposobu
wykonania zleconych pracownikowi czynnosci.

3. W jednostce funkcjonuje monitorowana na biezgeo polityka kadrowa, dostosowana do celow

i zadan.

4. Kontrole zarzgdezg stanowi ogél dziatain podejmowanych w ZSP 3 dla zapewniema realizacji

celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy.
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5. Wszyscy pracownicy ZSP 3 zobowigzani sa;

1) realizowaé wszysikie obowigzki zawodowe, uprawnienia i inne dzialania zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa oraz procedurami wewnettznymi, instrukcjami,
wytycznymi, dokumentami okreslajacymi zakres obowigzkéw 1 upowaznief, a takze
mnymi aktami prawa wewnglrznego,

2) realizowaé zadania i obowiazki zawodowe w sposob skuteczny i efekiywny,

3) przygotowywaé materiaty do wymaganyeh sprawozdan z zachowaniem wiarygodnosci
i terminowosel,

4) podejmowac niezbgdne dziatania, okreslone zasadami i wymogami wewnetrznymi w celu
nalezytej ochrony zasobow jednostki, w tym: budynku i otoczenia, wyposazenia, narzgdzi,
powierzonych $rodkéw finansowych,

5) przestrzegac zasad etycznego posigpowania, zwlaszeza w kontaktach z rodzicami i innymi
osobami, w tym wspolpracownikami,

6) przesitrzegaé przyjetych zasad komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrzngj, obiegu

dokumentéw i spraw, a takze ustalonej drogi stuzbowej,

6. Za precyzyjnie okreslanie zakresu uprawnien delegowanych odpowiada osoba delegujaca

uprawnienie.
§8.

System definiowania misji, celow i zadan

1. Jednostka ma wyznaczong misje i wizje.

2. Wjednostce =zostaly okreglone procedury, shuzgce rzetelnemu iterminowemu
opracowywaniu planu dziatalnosci, obejmujacego przynajmnicj rok.

3. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie celéw izadan wynika zplanu dzialalnosci oraz
z regulaminu organizacyjnego jednostki lub innych uregulowarl.

4. Zasoby przeznaczone do ich realizacji okreslone sa w planie finansowym, planie zakupow
inwestycyjnych 1 inwestyciji, a takze dodatkowo w planie remontéw.

5. Kierownik jednostki prowadzi biezgca ocene (monitoring) realizacji zadan

z uwzglednieniem kryierium oszezgdnosci, efektywnosei 1 skutecznosci.

§9.
Zarzadzanie ryzykiem
1. W jednostee obowigzuje polityka zarzadzania ryzykiem.



2. Polityka zarzadzania ryzykiem zapewnia udokumentowang analize ryzyka w oduiesieniu do
celéw 1 zadan przeprowadzana nic rzadziej niz raz w roku.

3. 7Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka odpowiada kierownik jednostki.

4. W ramach identyfikacji ryzyka dokonywana bedzie identyfikacja ryzyka wewngirznego oraz
zewnetrznego, dotyczgeego zaréwno dziatania calej jednostka, jak i prowadzonych przez nig
konkretnych program@w, projektow badz zadan.

5. W jednostce stosuje sig zasady zarzadzania ryzykiem okredlone w zalgezniku nr 2 do
zarzadzenia. Placéwka posiada aktualnie dokonana oceng ryzyka na stanowiskach pracy
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalne) z 26.09.1997r. w sprawie
ogblnych przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy oraz art. 226 Kodeksu Pracy.

6. Kazdy pracownik jednostki ma obowigzek 7glaszania do bezpodredniego przelozonego
zidenty fikowanego istotnego ryzyka, zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami.

7. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w kiérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

8 Istoine ryzyko operacyjne podlega analizie, majgeej na celu okreslenic mozl iwych skutlow
i prawdopodobiensiwa wystapienia danego ryzyka.

9. 7a zarzgdzanie ryzykiem operacyjnym odpowiadaja, w zakresie swoich uprawniefi csoby
pelnigee funkcje kierownicze.

10. W przypadkach szczegélnych decyzig¢ o rodzaju reakcji na ryzyko, zgodnie z politykg
zarzadzania ryzykiem, podejmuje kierownik jednostki.

§ 10.

Dokumentacja kontroli zarzgdezej

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadezej stanowig wszystkie wewngtrzne uregulowania
i wytyczne obowigzujace w jednostee oraz dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawniefi i odpowiedzialnodei pracownikéw.

2. Projektowanie iwdrazanie wewnetrznych uregulowan odbywa si¢ wg okreslonych
w jednostce procedur, zapewniajgeych spdjnosc systemu kontroli zarzadezey.

3. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw sg okreslone

w imiennych zakresach czynnosci, imiennyeh upowaznieniach oraz przepisach wewnelirznych

wprowadzonych odrebnymi zarzadzeniami, w szezegolnosci w nizej wymienionych:

1. Regulamin dofinansowania doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli w
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Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3;
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14.
15.
16.

LT,
18,

19.

20.

21.

22.

23.

24.

23.
206.

Instrukcja kancelaryjna ze skrétami oznaczef komorek organizacyjnych w ZSP3;
Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokuinentow finansowo-ksiggowych:
Strulctura organizacyjna Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3;

Regulamin egzaminu na kaite rowerowa;

Koncepcja pracy ZSP3 w Legionowie 2021-2026:

Model kompetencyjny wychowawcy SP7;

Regulamin stoléwki szkolnej i przedszkolnej;

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedowych w ZSP3;

. Regulamin dyzuréw nauczycieli Szkoly Podstawowej nr 7 w Legionowie;

. Procedury postepowania w przypadku szczegdlnych zachowan lub sytuacji

problemowych w Szkole Podstawowej nr 7 w Legionowie;

. Regulamin wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi;

. Regulamin Pracy;

Regulamin pracy rady pedagogiczne) SP7;

Regulamin pracy Rady Pedagogicznej PM12;

Zasady i formy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Szkole Podstawowe] nr 7 w
Legionowie;

Regulamin swietlicy ;

Procedura udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 3 w Legionowie;

Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych ZSP3;

Regulamin samorzadu uczniowskiego;

Instrukcja inwentaryzacyjna w ZSP3 w Legionowic;

Proces oraz zasady rozpoznawania 1 wspierania uczniéw w Szkole Podstawowej nr 7
w Legionowie;

Regulamin wycieczek (imprez) organizowanych dla ucznidw w Szkole Podstawawej
nr 7 w ZSP3 w Legionowie;

Regulamin wycieczek (imprez) organizowanych dla uczniéw w Przedszkolu Miejskim
nr 12 w ZSP3 w Legionowie;

Regulamin przyznawania stypendium za wyniki w nauce i osiggniecia sportowe.
Procedura postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong przed

nicuprawnionym ujawnicniem w Szkole Podstawowej nr 7 w Legionowie;

e



27. Procedura organizacji przebiegu egzaminu asmoklasisty. (21/2020);

28, Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 3 w Legionowie:

29. Regnlamin sali rekreacyjnej wyposazonej w ramach programu rzadowego ,.Radosna
Szkola" dla ucznidw klas O-11T;

30. Regulamin biblioteki;

31. Regulamin korzystania z sali gimnastycznej;

32. Regulamin szatni SP7,

33, Regulamin szatni PM12;

34, Regulamin szatni przy sali gimnastyczne;;

35. Regulamin placu zabaw dla ucznidw klas 0-II1 oraz regulamin placu zabaw PM12;

36. Regulamin rady rodzicow SP7 i PM12 -odrgbnie;

37. Polityka Bezpieczenstwa Informacji;

38, Regulamin udzielania zarméwicr publicznych wartosei nie przekraczajacej kwoty
30.000 euro;

39, Regulamin konkursu ,,Absolwent Roku" oraz ,Sportowiec Roku”;

40, Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w ZSP3 w Legionowie:

41. Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnych, swiadectw szkolnych, karty
rowerowej oraz pobieraniz optat za te czynnoscei w Szkole Podstawowej nr 7
w Legionowie; (32/2020);

42. Procedura metodologii wyliczania kosztoéw posrednich poprzez ustalenie
procentowego klucza podziatu kosztéw posrednich .

43, Procedura ws. Okreélenia metodologii wyliczania wydatkéw biezaeych
przeznaczonych na prowadzenie oddzialu przedszkolnego w szkotach podstawowych 1
przedszkoli, a nieujetych w rozdz. 80103, rozdz. 80104, rodz.80149, rozdz. 85404 w
ZS5P3.

44, Wewnetrzna polityka antymobbingowa w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w
Legionowie;

45. Regulamin okreslajacy szczegdlowy sposob przeprowadzenia stuzby:
przygotowawezej i organizowania egzaminu konezacego te stuzbe w Zespole Szkolno
— Przedszkolnym nr 3 w Legionowie;

46. Procedura okreslajaca zasady przydzielania odziezy 1 obuwia roboczego, ekwiwalentn

plenieznego za pranie odziezy roboczej oraz wysokosé kwoty refundowanej zakupu

ﬁ_/



okularéw korygujacych wzrok do pracy przy komputerze pracownikom zatrudnionym
w ZSP3;

47. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegn nauczania;

48. Procedura wewnatrzszkolna okreslajaca wskazniki do kryteridw oceny pracy
nauczyciela w ZSP3;

49, Wewngtrzszkolny system doradziwa zawodowego:

50. Program przeciwdzialania przemocy w rodzinie o ochrony ofiar przemocy w rodzinie
Miasta Legionowo.

51. Procedura zapewnienia bezpieczenstwa w zwigzku z wystgpieniem epidemii w
Szkole Podstawowej nr 7 w ZSP3

52. Procedura zapewnienia bezpieczenstwa w zwigzku z wystapieniem epidemii w
Przedszkolu Miejskim nr 12 w Z3P3

53. Strategia przygotowania i zarzadzania placowkg w czasie obecnym i na wypadek
wystapienia pandemii Covid-19 — ZSP3;

54. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Z5P3 w Legionowie ( 19/2020);

55. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy ( SP7 - 1/2020 zarzadzenie sp7);

56. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy ( PM12 — 25/2020 zarzadzenie):

57, Procedura gromadzenia 1 weryfikacji danych dziedzinowych w systemie informacji
oswiatowej ( SIO) oraz termindw przekazywania niektorych danych do bazy danych
SIO.

4. W sekretariacie znajduja sie wewneirzne urcgulowania, wtym instrukcje, procedury
i wytyczne kierownictwa jednostki, a dokumentacja ta jest dostgpna dla wszystkich 0s6b, dla
ktérych jest niezbedna dla wykonywania obowiazkdw sluzbowych, z zachowaniem zasad
dostepu do informacji ustawowo chronionych.

5. Dokumentowaniu podlegaja m.in.:

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady
rzetelnosci;
2) dyspozycja srodkami pienigznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktury VAT

do zaptaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem;
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3) potwierdzenic dokonania kontroli przez osobg kontroluigeq. poprzez zozenie
wiasnorgeznego podpisu na dokumencie, wraz z data.
§11.
Monitorowanie i ocena
_ Proces monitorowania i oceny skutecznosci poszezegdlnych elementow systemu kontroli

zarzadcze] dziala w oparciu o:

1) prowadzenie okresowyeh czynnosei sprawdzajacych;

2) analize realizacji wybranych celow i zadan, w oparciu o sprawozdawczosc.

. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wg nastepujgcych kryteriow:

1) poprawnosci organizacyjnej jednostki z puiktu widzenia realizowanych celow;

2) zgodnoscl z prawem;

3) gospodarnodei aktywami jednostki, zapewniajgeej uzyskanie przy najnizszych naktadach

(w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosci zapewniajace climinacje dziatan nickorzystnych zbednych z punktu widzenia

celdw jednostki;

5) rzetelnoscei i terminowose.

. Za monitoring systemu kontroli zarzadezej 1 jej poszezegdinych elementéw odpowiadajg:

1) kierownik jednostki:

2) glowny ksiggowy;

3) specjalisci w zakresic swoich kompetencji 1w odniesieniu do komorek, ktorymi

zarzadzaja;

4) osoby, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

i pospodarowania mieniem jednostki;

5) pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkow.
4. Sprawozdanie roczne z funkcjonowania kontroli zarzadezej — sporzadza dyrektor szkoly
na podstawie samooceny dokonanej przez Zespol kierowniczy do 19 lutego kolejnego roku
zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Legionowo 198/2012.

5. Dyrektor skiada wyZej wymienione sprawozdanie Prezydentowi Miasta Legionowo
do 19 lutego kazdego roku. (na podstawie Zarzadzenia nr 198/2012 Prezydenta Miasta
Legionowo z dnia 5 pazdziernika 2012r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Legionowo).

=



§12
1. Zobowiazujc asoby upowaznione do prowadzenia Kontroli na podstawie §6 ust. 1 pkt 2
do niezwlocznego przedkladania na pismie:
1} informacii o wszelkich nieprawidtowosciach, stwierdzonych podczas sprawowane]j kontroli
biezace],
2) sprawozdan pélrocznych z przeprowadzomych czynnosci zgodnie z planem kontroli

vkresowych (dotyczy planu nadzoru),

3) wnioskow pokontrolnych.
§ 13
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moe zarzadzanie Nr 1/2024 z dnia 4 stycznia 2024 1. w sprawie ustalenia zasad i form

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z
zarzgdzeniem.
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Plan i harmonogram kontroli zarzadczej
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie
na rok 2025.

Cele gléwne:

1. Realizowanie zadaf i obowigzkow zawodowych przez pracownikow w sposob skuteczny, efektywny, oszczedny, przygotowywanie materiatéw
do wymaganych sprawozdarn z zachowaniem wiarygodnosei i terminowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Dokonanie samooceny systemu kontroli zarzadezej.

L.p. | Obszary kontrolne Zakres kontroli Osoby Osoby realizujace Terminy - Uwagi
Kontrolowane zagadnienie odpowiedzialne | czynnosci kontrolne czestotliwosc
oraz zobowiazane
do samokontroli
{(wg zakresu
obowigzkow) B
1. Baza crganizacyjno- - Sprawdzenie zgodnost dokumentacji dyrekior dyrekior na biekgeo Dokumentacja wewnetrzna
prawna szkoly szkolnej/przedszikonej z aktualnyimi wicedyrektaray gldwny ksiggowy i Zewnetrzna jednostki jest
wymogami i przepisami prawa kierownik swietlicy konzdorazowo sprawdzana,
glowny ksiegowy kentrolowana poprzez
ksiggowy rlozenie podpisdw
= Zgodnosé dzialan jednostki kierownik i pleczgei w ramach
z w/w dokumentacja. gospodarczy posiadanych kompetencji
specjalista przez dyrektora
ds. osobowych szkoly/przedszkola,
1 socjalnych wicedyrekiorow, glownego
specjalista ds. plac ksizggowego, specjalisty
referent ds, obslug| ds. plac
sekretariatu # powierzonymi
sekretarka obowigzicami kasjera,
sckretarz specjalisty ds. osobowych
intendent 1 50¢jalnych, referent ds.




|o¢m_.=.w_. sckret., sekretarka,

intendent.
Gospodarka finansowo — | - Prawidlowe planowanie dyrektor dyrektor na biergeo jak wyzej
majatkowa (zabezpieczenie potrzeb w stosunky do clovwny ksiggowy gléwny ksiggowy
mozliwodci finansowych) kierownik
- Wydatkowanie &rodkow zgodnic z planem gospodarczy
finansowym bud#ati
- Celowni¢, oszczgdnosé i gospodamosdé intendent
- Przestrzeganie zasad i procedur okreslonych na hiczaco
w przyiete| polityce rachunkowosci,
W szezezdnoscl —
Instrukeji sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz kontroli i zasad prowadzenia ewidenci
finansowo — kisiczowe] w ZSP 3
- Poprawnos¢ ewidencji majatkowej na bigzaco nie rzadzicj
- Inwentaryzowanie skladnikéw majatkowych niz raz
2godnie z obowiazujaoymi przepisami W roku
- Prawidlowa gospodarka magazynowa
- Prawidlowosc naliczania oplat za
przedszkole i Zywienie w PM12
Zamowienis publiczne - Prawidlowos¢ wyboru dostawcow dyrektor dyrelctor na biezaeo Jak wyzs]
lub wykeanawedw kierownik glowny ksiegowy nie rzadzigj niz raz w
- Poprawnosé przeprowadzonych postepowan gospodarczy roku
o udzielaniu zamdwien gléwny ksiegowy
- Zasady udzielania zamdwien
pozaustawowych (procedury wewngtrzne)
- Ewidencjonowanie zamdwien
- Dokumentacja
Fundusz wynagrodzen Kontroli podlegaja zagadnienia zwiazane dyrektor dyrektor kazdorazowo w toku jak wyie]
7 zalrudnieniem 1 placami: glowny ksiggowy glovny ksiegowy pracy dokonywana
| dolumentacja kadrowa specjalista ds. plac jest biezaca kontrola
| - dokumentacja ptacowa st.specjalista dokumentéw
i - dokumentacja ksicgowa ds. osobowych dotyczacych funduszu
" i socialnyeh wynagrodzen




- pgodnost wyplat wynagrodzen # kierownik
dokumentacjg #rddlowg (kadrowy) gospodarcay
- prawidlowe stosowanie obliczen i potracen
- dyseyplina finansow publicznych (pokrycic | spec.ds osobowych i
wydatkow placowyeh w planic budzetowym, | socjalnych
edprowadzanie naleznogci podatkowych,
skladek ZUS na biezgco
- przestrzeganie ustawy © ochronie danych
osobowych
- zabezpicczenic informatyki kadrowej
(dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie nosnikow)
- formalna i techniczna ochrona dokumentacii
kadrowej i placowe); prawidiowa archiwizacja
Efektywnosé zaregdrania | - Reknutacja 1 dobdr kadry dyrektor dyrekior wg potrzeb Jjak wyzej
zasobarm ludzkimi wicedyrekiorzy
kierownik éwietlicy
- Realizacja polityks szkoleniowej (szkolenie | kierownik raz w roku
i doskonalenie zgodnie 2 potrzebami i planem) sospodarczy wg potrzch
- Okresowe oceny pracy pracownikow, specjalista
realizacje zadan zgodnie 7 zakresami ds .osobowych
CEYINOSC i eocjalnych
- Skutecznosc dziatan motywujacych 1 raz w roku
ref.ds. X
adminisiracyjnych
Dyseyplina pracy - Kontrola zapiséw w dziennikach i innych dvrektor dyrektor wi planu nadzoru Jak
dokumentach potwierdzajgcych realizacje wicedyrektorzy wyzej
rajec dydakiyczno —wychowawezych
- Kontrola czasu rozpoczynania i koticzenia specjalista na biezaco
pracy, Czas pracy ds. oscbowych miesigcznie
i sogjalnyeh
- Kontrola stanu czystosei przydzielonego dyrekior na biezaco
obszaru pracy wicedyrektorzy
kierownik
gospodarczy
pomoc

administragyjna
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el ZETHY 36 oy ! do Zarzadzenia dyrektora
nr 1/2025 z dnia 4 stycznia 2025y,
Zasady zarzagdzania ryzykiem
Zadanie: 1. Realizacja zadan przez wszystkich pracownikéw szko

ly/przedszkola zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz regulaminami i procedurami wewnetrzny mi.

Ryzyko/wlasciciel ryzyka

Ocena istotnosei ryzyka

Reakcje na ryzyko

($Srodowisko zewngtrzne)

Whasciciel ryzyka: dyrektor
szkoly/przedszkola

Prawdopodobicistwo Oddzialywanie
wysltapienia
Zmieniajace sig przepisy prawa wysokie utrudniajgec Zmniejszenie prawdopodobienstwa

wystapienia (poprzez dzialania

w Srodowisku wewngtrznym):

- stosowanie przez pracownikdw
szkoly/przedszkola

W codziennej pracy cbowiazujgeych
preepiséw prawa, regulaminéw oraz
procedur;

- biezace monitorowanie przez Zespot
Kierowniczy zasadnosci obowigzujacych
W szkole/przedszkolu regulamindw |
procedur- podjecie dziatan doraznych i
systemowych,




analiza w ramach samooceny kontroli

- szkolenia w zakresie zmicniajacych si¢
PrZepisow prawa organizowane

przez dyrektora i innych pracownikéw
pelniacych funkcje kierownicze w ramach
WDN oraz zgodnie z planem doskonalenia
we wspolpracy z zewngtrznymi podmiotami;

- zapoznawanie Rady Pedagogicznej
Znowymi przepisami odwiatowymi
przez dyrektora szkoly/przedszkola na
posiedzeniach RP;

- szkolenia wewnetrzne prowadzone

przez dyrektora. gléwnego ksiegowego

dla pracownikdw administracji

oraz kierownika gospodarczego i dyrektora
dla pracownikdw obshagi;

- korzystanie z uslug prawnych,

LEGENDA:

Prawdopodobienstwo wyst ka/ wskazniki:

- niskie
- §rednie
- wysokie

Oddzialywanie rvzvka/ skutki na skali:




- srednie

- wysokie

- utrudniajjce

- unicmozliwiajace

Realicje na ryzvko:

- unikanie ryzyka (np. rezygnacja z realizacji zadan)

- usunigcie Zrodia ryzyka (np. stworzenie procedur)

- zmniejszenie prawdopodobienstwa wystapienia

- zmiana skutkow ryzyka (np. ubezpieezenie od kradziezy)

- dzielenie si¢ ryzykiem

- akeeptacja ryzyka (np. malo istotnego)

- podjecie ryzyka (np. w celu uzyskania dodatkowych mozliwosci dzialania)
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