Zarzadzenie Nr 6/2021

Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Legionowie
z dnia 25 stycznia 2021 roku

w sprawie systemu kontroli zarzadczej

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie

W zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
2019, poz. 869 ze zm.), oraz na podstawie art. 68 ust. 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo Os$wiatowe oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzone komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r. (Dz.Urz.

Ministra Finansow Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1.Wprowadza si¢ w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie system kontroli
zarzadczej. W sktad Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Legionowie wchodza:
Szkota Podstawowa nr 7 w Legionowie i Przedszkole Miejskie nr 12 w Legionowie
2. Za koordynacje sytemu kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor Zespolu Szkolno -

Przedszkolnego nr 3 w Legionowie.

§2

Uzyte w zarzadzeniu pojecia majg nastgpujace znaczenie:

1) identyfikacja ryzyka — ustalenie wystepujacego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka
zagrazajagcego realizacji celow i zadan;

2) istotne ryzyko — ryzyko, ktérego poziom moze zagrozi¢ realizacji celow jednostki;

3) kontrola — czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach 1 instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformulowaniu
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

4) kontrola biezaca — stosowanie procedur kontrolnych i1 samokontroli w trakcie realizacji
procesu/zadania/dziatania, najczesciej przed zakonczeniem etapu
procesu/zadania/dzialania;

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

6) kontrola wstepna — zbadanie zamierzonych decyzji i operacji, przed ich podj¢ciem;



7) Kkontrola zarzadcza — og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy;

8) mechanizmy kontroli — wbudowane w proces lub system zasady, majace na celu
racjonalne zapewnienie realizacji celéw 1izadan jednostki, zgodnie z okreslonymi
standardami dziatania (procedurami), atakze majace ograniczy¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka lub zniwelowac negatywne skutki juz zaistnialego ryzyka;

9) procedura — sposob realizacji zadania (standard), zatatwienia sprawy, realizacji projektu,
zalecony przez kierownictwo jednostki w wewngtrznych uregulowaniach, stanowigcy dla
pracownikOw wymagany sposob postepowania;

10) ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktére moga mieé¢ wplyw na
osiggnigcie zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od oczekiwanych rezultatow;

11) zarzadzanie ryzykiem — projektowanie wewnetrznych uregulowan, zawierajacych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego
skutki;

12) zasada rzetelnosSci — wykonywanie obowigzkow w sposdb najbardziej prawidlowy

1 sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasobach i istniejagcych uwarunkowaniach.

§3
1. Jednostka dziala tak, aby:
1) osiagac¢ swoje cele w sposob oszczedny i efektywny;
2) realizowa¢ zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
3) chroni¢ zasoby rzeczowe i informacyjne;
4) zapobiega¢ 1 ogranicza¢ bledy inieprawidtowosci, w oparciu o proces zarzadzania
ryzykiem oraz sprawny system przeplywu informacji;

5) terminowo 1 rzetelnie wykonywac zadania, w tym sporzadza¢ sprawozdania.

§4

1. Kontrole zarzadcza realizowang w ZSP 3 stanowi:

1) Kontrola wewngtrzna 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 2019 r.
poz. 869 ) oraz zwigzanych z nimi zadan gospodarczych, kadrowych, dotyczacych

bezpieczenstwa p.poz., BHP, HACCP.



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

poz. 1551) w oparciu o plan nadzoru pedagogicznego opracowywany na kazdy rok szkolny.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan jednostki, w formie:

1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezacej;
3) kontroli nastepcze;j.

3. Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dziatania, w tym operacje
gospodarcze 1 finansowe, dotycza ustalonych celow ibeda realizowane w wysokosciach
okreslonych w planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja spelnia kryteria
kompletnosci 1 rzetelnosci. Kontroli wstepnej podlegajg m.in.:

1) projekty plandéw i przedsigwzie¢;

2) wnioski o wszczecie postegpowan o zamowienia publiczne;

3) projekty umoéow;

4) inne dokumenty wykazujgce powstanie zobowigzan lub naleznosci;
5) dokumentacja kosztorysowa;

6) inne dokumenty majgce wptyw na dziatalnos¢ jednostki.

4. Kontrola biezgca ma na celu zapewnienie:

1) identyfikacji 1 eliminacji zjawisk, mogacych negatywnie wplyna¢ na realizacj¢ celow
jednostki;

2) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

3) optymalnego doboru metod i §rodkow, stuzacych osiggnigciu zatozonych celow;

4) terminowej realizacji zadan;

5) realizacji wydatkow tylko w wysoko$ci iterminach wynikajacych z wcze$niej
zaciagnigtych zobowigzan.

5. Kontrola nastgpcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dziatania/zadania po jego
zakonczeniu, wcelu oceny dzialalnosci jednostki 1ieliminacji  stwierdzonych
nieprawidlowosci w przysziosci lub podjecia dziatan zmierzajacych do ograniczenia ich

negatywnych skutkow.



§5
1. Wramach form kontroli zarzadczej, wymienionych w § 3 ust. 1, kontrola zarzadcza
wystepuje w postaci:
1) samokontroli, polegajacej na biezacym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy oraz obowiazkéw wynikajacych z posiadanego

zakresu czynnosci,

a. Osoby zobowigzane do samokontroli prawidlowosci wykonania wlasnej pracy w

ramach kontroli zarzadczej:
-dyrektor zespotu,
- wicedyrektorzy oraz kierownik $wietlicy,
- gléwny ksiggowy,
- ksiggowy,
- kierownik gospodarczy,
- pomoc administracyjna,
- specjalista ds. osobowych i socjalnych,
- referent ds. obstugi i socjalnych,
- specjalista ds. plac,
- referent ds. administracyjnych,
- referent ds. obstugi sekretariatu,
- sekretarka ,
- intendent, ( PM 12, SP 7)
- spoteczny inspektor BHP,
- pielegniarka medycyny szkolne;,

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



2) kontroli funkcjonalnej, polegajacej na stosowaniu przez pracownikow i kadre
zarzadzajaca zaprojektowanych mechanizmow kontroli, w ramach realizacji zadan,
operacji na podstawie § 3 ust.1 pkt 2;

a. Osoby zobowiazane do wykonywania kontroli funkcjonalnej:
- dyrektor szkoty,

- wicedyrektorzy oraz kierownik $wietlicy,

- gtéwny ksiegowy,

- kierownik gospodarczy,

- inni pracownicy lub komisje kontrolne powotlane przez dyrektora dla prowadzenia

doraznych kontroli.

3) kontroli instytucjonalnej, sprawowanej przez komoérke kontroli organu prowadzacego
szkote, organ nadzorujacy, NIK 1 inne instytucje kontrolne.
§6
1. Za kontrole zarzadcza odpowiedzialni s3:
1) kierownik jednostki;
2) wicedyrektorzy
3) kierownik swietlicy
4) gtéwny ksiegowy
5) kierownik gospodarczy

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

2. Osoby pehiace funkcje kierownicze obowigzane s3:

1) realizowac¢ plan 1 harmonogram kontroli zarzadczej (zalacznik nr 1 do zarzadzenia),
2) przedstawi¢ dyrektorowi wnioski 1 uwagi prowadzonej dziatalnosci kontrolnej,

3) opracowac¢ wnioski dotyczace nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikdw w oparciu

o udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli.

3. Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiaja oceng:



1) stopnia i form realizacji statutowych zadan zespotu,

2) prawidtowosci realizacji zadan przez poszczeg6lne stanowiska w zespole,

3) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow.

4. Wyniki kontroli zarzadczej stanowia podstawe podejmowania decyzji w sprawach:
1) stosowania systemu wyrdznien i kar,

2) ustalania wysokosci premii i dodatkow motywacyjnych,

3) przyznawania nagrod za szczegoOlne osiggnigcia w pracy,

4) typowania pracownikow do odznaczen,

5) przeszeregowania pracownikow,

6) modyfikacji dziatan doskonalgcych funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;.

5. Dziatalnos$¢ kontrolna w zakresie nadzoru pedagogicznego prowadzona jest niezaleznie

od dziatan wynikajacych z realizacji planu nadzoru.

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

1 piecze¢ osoby kontrolujacej w poddanej kontroli dokumentacji.

7. Potwierdzeniem prowadzenia okresowych czynno$ci kontrolnych wymagajacych
sprawdzenia, weryfikacji dokumentéw, uzyskiwania wyjasnien, sporzadzenia notatek
stuzbowych jest protokét pokontrolny (wzér protokoltu - zalacznik nr 3 do zarzadzenia).
Czynnosci kontrolne wynikajace z planu nadzoru pedagogicznego dokumentowane sg przez
osoby sprawujace nadzor pedagogiczny w ksigzce kontroli wewngtrznej nadzoru

pedagogicznego. Kontrola dokumentacji nauczania odbywa si¢ na biezaco.
8. Wymienione wyzej czynno$ci kontrolne maja na celu badanie:

- zgodno$ci dzialan z przepisami prawa 1 procedurami wewnetrznymi,

- celowosci 1 oszczednosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych,

- terminowosci, efektywnosci 1 skutecznosci podejmowanych dziatan.



9. Dokumentacj¢ okresowych czynnosci kontrolnych stanowi¢ bedzie protokot
z przeprowadzonej kontroli. Protokoly tworzg rejestr okresowych czynnosci kontrolnych-

Ksiazke kontroli wewnetrznej kontroli zarzadczej.

10. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidlowosci przebiegu operacji
gospodarczych 1 finansowych oraz zwigzanych z nimi dokumentami osoba kontrolujaca
obowigzana jest przedsiewzig¢, w ramach kompetencji, niezbedne S$rodki zmierzajace do

usunie¢cia wykrytych nieprawidlowosci i powiadomi¢ niezwtocznie dyrektora zespotu.

11. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest powiadomi¢ niezwlocznie

dyrektora szkoty oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod tego czynu.

12. Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej stanowig obowigzujagce w ZSP 3 procedury
wewngtrzne, instrukcje, dokumenty okreslajagce zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnoéci pracownikdw, wytyczne zawarte w zarzadzeniach i1 komunikatach

dyrektora szkoty oraz wszystkie pozostate dokumenty wewnetrzne regulujace prace jednostki.

§7.
Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej

1. System zarzadzania jednostka funkcjonuje w oparciu o:

1) zasady dobrej wspotpracy, wspolzycia spotecznego i etyki,

2) obowigzek przestrzegania przepisOw prawa;

3) zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow i dziatanie dla dobra jednostki.

2. Gwarancjg posiadania przez pracownikoéw i kierownictwo jednostki odpowiednich
kompetencji zawodowych sa nastepujace zasady:

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

2) zapewnianie pracownikom warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepisoéw 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 przetozonego instruktazu w zakresie sposobu

wykonania zleconych pracownikowi czynno$ci.



3. W jednostce funkcjonuje monitorowana na biezaco polityka kadrowa, dostosowana do
celow 1 zadan.
4. Kontrolg¢ zarzadcza stanowi ogoét dzialan podejmowanych w ZSP 3 dla zapewnienia

realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
5. Wszyscy pracownicy ZSP 3 zobowigzani sa:

1) realizowa¢ wszystkie obowigzki zawodowe, uprawnienia i1 inne dziatania zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, instrukcjami,
wytycznymi, dokumentami okreslajacymi zakres obowigzkow i upowaznien, a takze
innymi aktami prawa wewnetrznego,

2) realizowac¢ zadania i obowigzki zawodowe w sposob skuteczny i efektywny,

3) przygotowywac materialty do wymaganych sprawozdan z zachowaniem wiarygodnosci
1 terminowosci,

4) podejmowac niezbedne dziatania, okreslone zasadami 1 wymogami wewng¢trznymi w celu
nalezytej ochrony zasobdw jednostki, w tym: budynku i otoczenia, wyposazenia, narzedzi,
powierzonych srodkoéw finansowych,

5) przestrzega¢ zasad etycznego postepowania, zwtaszcza w kontaktach z rodzicami i innymi
osobami, w tym wspotpracownikami,

6) przestrzega¢ przyjetych zasad komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej, obiegu

dokumentdw i spraw, a takze ustalonej drogi stuzbowej,

6. Za precyzyjnie okreslanie zakresu uprawniefn delegowanych odpowiada osoba delegujaca

uprawnienie.

§8.
System definiowania misji, celow i zadan

1. Jednostka ma wyznaczong misje¢ 1 wizj¢.

2. W jednostce =zostaly okreslone procedury, sluzace rzetelnemu i terminowemu
opracowywaniu planu dzialalnosci, obejmujacego przynajmniej rok.

3. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie celéw 1izadan wynika zplanu dzialalnosci oraz
z regulaminu organizacyjnego jednostki lub innych uregulowan.

4. Zasoby przeznaczone do ich realizacji okreslone sg w planie finansowym, planie zakupow
inwestycyjnych i1 inwestycji, a takze dodatkowo w planie remontow.

5. Kierownik jednostki prowadzi biezaca ocen¢ (monitoring) realizacji zadan



z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

§9.

Zarzadzanie ryzykiem

1. W jednostce obowigzuje polityka zarzadzania ryzykiem.

2. Polityka zarzadzania ryzykiem zapewnia udokumentowang analize ryzyka w odniesieniu
do celow i zadan przeprowadzang nie rzadziej niz raz w roku.

3. Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka odpowiada kierownik jednostki.

4. W ramach identyfikacji ryzyka dokonywana bedzie identyfikacja ryzyka wewngtrznego
oraz zewnetrznego, dotyczacego zaréwno dziatania calej jednostki, jak i prowadzonych
przez nig konkretnych programéw, projektow badz zadan.

5. W jednostce stosuje si¢ zasady zarzadzania ryzykiem okreslone w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia. Placowka posiada aktualnie dokonana ocen¢ ryzyka na stanowiskach pracy
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26.09.1997r. w sprawie
ogblnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz art. 226 Kodeksu Pracy.

6. Kazdy pracownik jednostki ma obowigzek zglaszania do bezposredniego przetozonego
zidentyfikowanego istotnego ryzyka, zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami.

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

8. Istotne ryzyko operacyjne podlega analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.

9. Za zarzadzanie ryzykiem operacyjnym odpowiadaja, w zakresie swoich uprawnien osoby
petniace funkcje kierownicze.

10. W przypadkach szczegdlnych decyzj¢ o rodzaju reakcji na ryzyko, zgodnie z polityka
zarzadzania ryzykiem, podejmuje kierownik jednostki.

§ 10.

Dokumentacja kontroli zarzadczej

1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie wewngtrzne uregulowania
1 wytyczne obowigzujgce w jednostce oraz dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw.

2. Projektowanie 1 wdrazanie wewnetrznych uregulowan odbywa si¢ wg okreslonych

w jednostce procedur, zapewniajacych spdjnos¢ systemu kontroli zarzadcze;j.



3. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow sa okreslone

w imiennych zakresach czynnosci, imiennych upowaznieniach oraz przepisach wewnetrznych

wprowadzonych odrgbnymi zarzadzeniami, w szczeg6lnosci w nizej wymienionych:

A A o B

10.
11.

12.
13.

14.

15

17.
18.

19.

20.

21.
22.

Regulamin dofinansowania doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli w
Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3;

Instrukcja kancelaryjna ze skrotami oznaczen komorek organizacyjnych w ZSP3;
Instrukcja kontroli wewngetrznej i obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych;
Struktura organizacyjna Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3;

Regulamin egzaminu na kartg¢ rowerowa;

Koncepcja pracy Szkoty Podstawowej nr 7 w Legionowie 2019-2024;

Model kompetencyjny wychowawcy SP7;

Regulamin stotowki szkolnej i przedszkolnej;

Regulamin okresowej oceny pracownikoéw samorzagdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedowych w ZSP3;

Regulamin dyzuréw nauczycieli Szkoty Podstawowej nr 7 w Legionowie;
Procedury postgpowania w przypadku szczegolnych zachowan lub sytuacji
problemowych w Szkole Podstawowej nr 7 w Legionowie;

Regulamin wynagradzania pracownikdw administracji i obstugi;(26/2020)

Regulamin Pracy;

Regulamin pracy rady pedagogicznej SP7;

. Regulamin pracy Rady Pedagogicznej PM12;
16.

Zasady i formy funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 7 w
Legionowie;( 6/2021 — zarzadzenie)

Regulamin $wietlicy ( 11/2020 zarzadzenie);

Procedura udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 3 w Legionowie;( 10/2020 — zarzadzenie);

Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych ZSP3 (14/2020
zarzadzenie);

Regulamin samorzadu uczniowskiego;

Instrukcja inwentaryzacyjna w ZSP3 w Legionowie;

Proces oraz zasady rozpoznawania i wspierania uczniow w Szkole Podstawowej nr 7

w Legionowie;



23.

24.

25.

26.

217.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

Regulamin wycieczek (imprez) organizowanych dla uczniéw w Szkole Podstawowej
nr 7w 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 osiagnigcia sportowe; (Z-
34/2020 sp7)

Procedura postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong przed
nieuprawnionym ujawnieniem w Szkole Podstawowej nr 7 w Legionowie;
Procedura organizacji przebiegu egzaminu ésmoklasisty. (21/2020);

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 3 w Legionowie;

Regulamin sali rekreacyjnej wyposazonej w ramach programu rzagdowego ,,Radosna
Szkota" dla ucznidéw klas 0-I11;

Regulamin biblioteki;(27/2019);

Regulamin korzystania z sali gimnastycznej;

Regulamin szatni SP7 (38/2019);

Regulamin szatni PM12;

Regulamin szatni przy sali gimnastycznej;

Regulamin placu zabaw dla uczniéw klas 0-III oraz regulamin placu zabaw PM12;
Regulamin rady rodzicow SP7 1 PM12 -odr¢bnie;

Polityka Bezpieczenstwa Informacji;

Regulamin udzielania zamdwien publicznych wartosci nie przekraczajacej kwoty
30.000 euro;

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

Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w ZSP3 w Legionowie;
Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnych, swiadectw szkolnych, karty
rowerowej oraz pobierania optat za te czynnosci w Szkole Podstawowej nr 7

w Legionowie; (32/2020);

Procedura metodologii wyliczania kosztow posrednich poprzez ustalenie
procentowego klucza podziatu kosztow posrednich ( 17/2020).

Procedura ws. Okreslenia metodologii wyliczania wydatkoéw biezacych
przeznaczonych na prowadzenie oddziatu przedszkolnego w szkotach podstawowych i
przedszkoli, a nieujetych w rozdz. 80103, rozdz. 80104, rodz.80149, rozdz. 85404 w
ZSP3. (23/2020)



44. Wewngetrzna polityka antymobbingowa w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w
Legionowie;(22/2020)

45. Regulamin okreslajacy szczegdtowy sposob przeprowadzenia stuzby;
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Zespole Szkolno
— Przedszkolnym nr 3 w Legionowie;

46. Procedura okreslajaca zasady przydzielania odziezy 1 obuwia roboczego, ekwiwalentu
pieni¢znego za pranie odziezy roboczej oraz wysoko$¢ kwoty refundowanej zakupu
okularéw korygujacych wzrok do pracy przy komputerze pracownikom zatrudnionym
w ZSP3;(18/2020)

47. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania;

48. Procedura wewnatrzszkolna okreslajgca wskazniki do kryteriéw oceny pracy
nauczyciela w ZSP3;(16/2020)

49. Wewnatrzszkolny system doradztwa zawodowego;

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

51. Procedura zapewnienia bezpieczenstwa w zwiazku z wystapieniem epidemii w
Szkole Podstawowej nr 7 w ZSP3 (8/2020)

52. Procedura zapewnienia bezpieczenstwa w zwigzku z wystgpieniem epidemii w
Przedszkolu Miejskim nr 12 w ZSP3 (8a/2020)

53. Strategia przygotowania i zarzadzania placowka w czasie obecnym i na wypadek
wystagpienia pandemii Covid-19 — ZSP3 ( 9/2020);

54. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku ZSP3 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 i weryfikacji danych dziedzinowych w systemie informacji
oswiatowej ( SIO) oraz termindéw przekazywania niektoérych danych do bazy danych
SI10.(4/2021);

4. W sekretariacie znajdujg si¢ wewnetrzne uregulowania, w tym instrukcje, procedury

1 wytyczne kierownictwa jednostki, a dokumentacja ta jest dostepna dla wszystkich oséb,



dla ktorych jest niezbedna dla wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zachowaniem

zasad dostgpu do informacji ustawowo chronionych.

. Dokumentowaniu podlegajg m.in.:

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze ifinansowe, z zachowaniem zasady
rzetelnosSci;

2) dyspozycja $rodkami pienigznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktury
VAT do =zaplaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej adnotacji wraz
z podpisem;

3) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobg¢ kontrolujaca, poprzez zlozenie

wlasnorgcznego podpisu na dokumencie, wraz z data.

§ 11.

Monitorowanie i ocena

. Proces monitorowania i oceny skutecznosci poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej dziata w oparciu o:
1) prowadzenie okresowych czynnos$ci sprawdzajacych;
2) analize realizacji wybranych celow 1 zadan, w oparciu o sprawozdawczosc¢.
. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wg nastgpujacych kryteriow:
1) poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celow;
2) zgodnosci z prawem;
3) gospodarnos$ci aktywami jednostki, zapewniajgcej uzyskanie przy najnizszych naktadach
(w danych warunkach) optymalnych efektow;
4) celowos$ci zapewniajacej eliminacje dzialan niekorzystnych izbednych z punktu
widzenia celow jednostki;
5) rzetelnosci 1 terminowosci.
. Za monitoring systemu kontroli zarzadczej i jej poszczegodlnych elementow odpowiadaja:
1) kierownik jednostki;
2) gtowny ksiegowy;
3) specjalisci w zakresie swoich kompetencji 1w odniesieniu do komorek, ktoérymi
zarzadzaja;
4) osoby, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;
5) pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy 1 powierzonych

obowigzkow.



4. Sprawozdanie roczne z funkcjonowania kontroli zarzadczej — sporzadza dyrektor szkoty
na podstawie samooceny dokonanej przez Zespot kierowniczy do 19 lutego kolejnego roku

zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Legionowo 198/2012.

5. Dyrektor sklada 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. Zobowigzuj¢ osoby upowaznione do prowadzenia kontroli na podstawie §6 ust. 1 pkt 2
do niezwlocznego przedktadania na pismie:
1) informacji o wszelkich nieprawidlowosciach, stwierdzonych podczas sprawowanej kontroli
biezacej,
2) sprawozdan potrocznych z przeprowadzonych czynnosci zgodnie z planem kontroli
okresowych (dotyczy planu nadzoru),
3) wnioskow pokontrolnych.

§13
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc zarzadzanie Nr 44/2019 z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia zasad i
form funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 7 im. VII Obwodu
"Obroza" AK w Legionowie. ( z aneksem — ZSP 3)

3. Zobowiazuje sie pracownikow do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z
zarzadzeniem.



