Nowe Miasto Lubawskie, 31 maja 2016 r.
KN.1711.2.3.2016

Protokol

Zakres kontroli:
Dokumentacja kontroli zarzqdczej
.(szczegdtowy tematyczny zakres kontroli)

Zalecenia pokontrolne zrealizowano w __- procentach.

Podstawa prawna:
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.

885 ze zm.),

— Komunikat nr 23 Ministra FinansoOw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15,
poz. 84).

— Uchwata Zarzadu Powiatu nr 29/140/2015 z dnia 10 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad
prowadzenia kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowomiejskiego.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielity:
— dyrektor Zespotu Szkot im. Cypriana Kamila Norwida w Nowym Miescie Lubawskim
Barbara Przeradzka — Martko,
— sekretarz Zespotu Szkot im. Cypriana Kamila Norwida w Nowym Miesécie Lubawskim
Izabela Kawiecka.

Ustalenia z przebiegu kontroli:



Dokumentacji kontroli zarzgdczej w jednostce poddano kontroli w oparciu o standardy kontroli
zarzgdczej zawarte w komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych. (Dz. Urz. MF z 2009
r. Nr 15, poz. 84).

Srodowisko wewnetrzne:

— przestrzeganie wartosci etycznych - zarzqdzeniem Dyrektora nr 1/2010 z dnia
4 stycznia 2010 r. wprowadzono w jednostce Kodeks Postgpowania Etycznego
Pracownikow Zespotu Szkot im. C.K. Norwida (w dokumentach znajduje sie rowniez
lista pracownikow potwierdzajqgcych zapoznanie si¢ z zarzgdzeniem),

— kompetencje zawodowe
W kontrolowanej jednostce obowiqzuje sformalizowany system  rekrutacji
tj. regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim
(zarzgdzenie nr 11/2009 z dnia 5 pazdziernika 2009 r.), jak rowniez sformalizowany
system wprowadzania nowych pracownikow tj. regulamin okreslajgcy sposob
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te
stuzbe w Zespole Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim (zarzqdzenie
nr 22/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r.).

Pracownicy podlegajq okresowym ocenom pracowniczym, natomiast kadra
pedagogiczna korzysta z mozliwosci awansu zawodowego. W tym celu wdrozono:

o regulamin okresowych ocen pracownikow samorzqgdowych zatrudnianych
w Zespole Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim (zarzgdzenie
nr 3/2010 z dnia 4 stycznia 2010 r.);

o zarzgdzenie nr 10/2012 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 12.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia procedury
organizacji awansu zawodowego nauczycieli ubiegajqcych si¢ na stopien
nauczyciela kontraktowego w Zespole Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie
Lubawskim,

o zarzqdzenie nr 1/2013 Dyrektora Zespotu Szkot im C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 11.02.2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w procedurze oceny pracy nauczycieli w Zespole Szkot im. C.K. Norwida
w Nowym Miescie Lubawskim ogloszonej zarzqdzeniem Dyrektora Zespotu
Szkot im. C.K. Norwida nr 4/2011 z dnia 20.04.2011 roku polegajgcych na
wprowadzeniu dodatkowych punktow w szczegotowych kryteriach oceny pracy
nauczyciela.

Opracowano kryteria wynagradzania w oparciu o Rozporzqdzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych - zarzqdzenie nr 8/2009
z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia:

o regulaminu  wynagradzania  pracownikow  niebedgcych — nauczycielami
zatrudnionych w Zespole Szkol im. C.K. Norwida;

o regulaminu premiowania pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych
w Zespole Szkot im. C.K. Norwida;

o regulaminu dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow Zespotu Szkot

im. C.K. Norwida;
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o regulaminu Funduszu Nagrod oraz przyznawania nagrod za szczegolne
osiggniecia pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkot im.
C.K. Norwida.

Dla pracownikow pedagogicznych jednostki wdrozono regulamin wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez
Powiat Nowomiejski (uchwatla nr LV/440/2014 Rady Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 31 lipca 2014 r.).

struktura organizacyjna — wynika z wprowadzonego zarzgdzeniem nr 5/2002
Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida Regulaminu Organizacyjnego. Struktura
jednostki jest dostosowana do jej celow i zadan. Wszyscy pracownicy majq okreslony
na pismie zakres obowigzkow (w umowie o prace).

delegowanie uprawnien odbywa si¢ na pismie. Rodzaj i zakres delegowanych
uprawnien zawarty jest w stosownym upowaznieniu. Przyjecie uprawnienia
potwierdzane jest podpisem pracownika. W jednostce prowadzony jest rejestr
upowaznien i petnomocnictw.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem:

misja — zostala okreslona w §2 Statutu Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Zespole Szkot im.
C.K. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim jako , wychowywanie uczniow
w duchu uniwersalnych wartosci moralnych, tolerancji, humanistycznych wartosci,
patriotyzmu, solidarnosci, demokracji, wolnosci i sprawiedliwosci spotecznej.
We wszystkich dziataniach kierujemy si¢ wyznawanymi wartosciami oraz
poszanowaniem praw i godnosci cztowieka, zgodnie z Konwencjg o Prawach Dziecka
oraz Konwencjg o Ochronie Praw Cztowieka i Podstawowych Wolnosci. Kultywujemy
tradycje oraz ceremoniat szkolny, a wszystkie dziatania pedagogiczne i opiekunczo —
wychowawcze orientujemy na dobro podopiecznych, tworzqc warunki intelektualnego,
emocjonalnego, spotecznego, estetycznego i fizycznego rozwoju uczniow, a takze ich
dalszy los”. Tres¢ statutu jednostki, jak i szkot wchodzgcych w jej sktad jest dostepna
W siedzibie jednostki, jak rowniez na jej stronie internetowej.

okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — podstawowe (ogolne,
strategiczne) cele i zadania ujete sq w statucie jednostki; cele szczegolowe zostaly
okreslone w rocznych planach pracy, arkuszu organizacyjnym oraz planie nadzoru
pedagogicznego. Jednostka posiada rowniez plan kontroli, ktory stanowi zatqgcznik do
planu pracy szkoty, ktory jest rozliczany po zakonczeniu roku szkolnego. W okresie
semestralnym nastepuje monitorowanie planu pracy. Po zakonczeniu roku szkolnego
dyrektor opracowuje obszerne sprawozdanie obejmujqce dziatalnos¢ jednostki. Oprocz
tego cele wyznaczone sq w programie profilaktyki i wychowawczym. Ocene wynikow
pracy — mozna  przeprowadzi¢ — rowniez ~ w  oparciu o  Zarzgdzenie
nr 10/2015 z dnia 11/09/2015 w sprawie regulaminu nadzoru pedagogicznego
w Zespole Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim.

identyfikacja i analiza ryzyka — w jednostce wprowadzono Polityke zarzgdzania
ryzykiem (zatgcznik nr 3 do zarzqdzenia dyrektora nr 6/2011 z dnia I lipca 2011 r.),
okreslono w niej procedure postgpowania przy identyfikacji i analizie ryzyka.
Wg zapisow regulaminu sporzqdzono rejestr ryzyk dla poszczegolnych komorek
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organizacyjnych (np. ksiggowosci), ktory z uwagi na statos¢ i powtarzalnosé zadan nie
zostat w kolejnych latach zmieniany. Rownolegle przygotowano wg innego szablonu
. rejestr ryzvka w szkole”, w ktorym wyznaczono cele, przeanalizowano ryzyko pod
kqtem prawdopodobienstwa wystgpienia i sily oddzialywania, i wskazano mozliwe
reakcje na ryzyko. W praktyce zarzqdzanie ryzykiem w jednostce ogranicza sie do
wyznaczania planow pracy i planu nadzoru pedagogicznego, co nastgpuje w sposob
niesformalizowany, wigekszos¢ celow odnosi si¢ do zakresu pedagogicznego. Istniejgce
procedury i przepisy wewnegtrzne dotyczqce polityki zarzgdzania ryzykiem nie sq
przystosowane do struktury organizacyjnej jednostki. Komorka kadr, sekretariat
i ksiegowos¢ majq charakter pomocniczy, trudno dla nich wyznaczy¢ cele strategiczne
i przyporzgdkowac odpowiednie, racjonalne ryzyka. Z uwagi na niestosowanie zapisow
regulaminu wewnetrznego nalezatoby zmienic istniejqce procedury pisemne. Dyrektor
jednostki w dniu 22 kwietnia 2016 r. odbyt szkolenie z zakresu kontroli zarzqdczej. Wg
ztozonego kontrolujgcemu oswiadczenia ma podjgc¢ dziatania w celu zaktualizowania
procedur kontroli zarzgdczej, w tym zarzqdzania ryzykiem.

— reakcja na ryzyko — zostata okreslona w ,,rejestrze ryzyka w szkole” (zalqcznik nr 1).
Zgodnie ze standardami kontroli zarzqdczej w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji, jak i dziatania, ktore nalezy podjgé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Mechanizmy kontroli:

— dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej odbywa sie poprzez stosowanie
nastepujgcych dokumentow prawa wewnetrznego:

» zarzqdzenie nr 04/2004 z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie zasad i trybu
udzielania zamowien publicznych,

= zarzgqdzenie nr 17/2010 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie procedury wewnetrznej
kontroli finansowej w Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie
Lubawskim,

» zarzgqdzenie nr 6/2011 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 1 lipca 2011 r., w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Zespole Szkot im. C.K. Norwida,

» zarzgqdzenie nr 18/2012 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 12 listopada 2012 r.-regulamin udostepniania
informacji publicznej w Zespole Szkol im. C.K. Norwida

» zarzqdzenie nr 9/2014 Dyrektora Zespotu Szkét im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 22 kwietnia 2014 r. w sprawie udzielania zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w Zespole Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie
Lubawskim,

» zarzqdzenie nr 10/2014 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 26 maja 2014 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Zespole Szkét im. C.K. Norwida
w Nowym Miescie Lubawskim,



» zarzqdzenie nr 1/2015 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt w Zespole Szkot im. C.K. Norwida
w Nowym Miescie Lubawskim.

Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej jest dostepna dla 0sob, ktorym jest niezbedna.
Fakt zapoznania si¢ z zarzqdzeniami potwierdzany jest przez pracownikow pisemnie.
Nauczyciele otrzymujq zarzqdzenia ich dotyczqce poprzez system elektroniczny (dziennik
elektroniczny), zarzgdzenia dotyczqce uczniow dostgpne sq na tablicy ogloszen,
w bibliotece i w Internecie).

—  nadzor — sprawowany jest w toku biezqcej dziatalnosci bezposrednio przez dyrektora
jednostki, z uwagi na plaskq strukture organizacyjng jednostki oraz malg obsade
kadrowq ryzyko braku nadzoru znajduje sie na bardzo niskim poziomie,

—  sgczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych —
okreslono w zarzqdzeniu nr 22/2014 Dyrektora Zespotu Szkol im. C.K. Norwida w
Nowym Miescie Lubawskim z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie aktualizacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci oraz w zarzqdzeniu nr 5/2001 Dyrektora Zespotu Szkot
im. CK. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 11.07.2001 .
w sprawie gospodarki kasowej, sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

— mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych - okreslono
w zarzgdzeniu nr 17/2012 Dyrektora Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 2 listopada 2012 r., w sprawie wprowadzenia Aktualizacji Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Zespotu Szkot im. C.K. Norwida w Nowym Miescie
Lubawskim.

Informacja i komunikacija:

— ze wzgledu na plaskq strukture organizacyjng oraz niewielkq obsade kadrowg
informacje przekazywane sq na biezgco. Pracownicy majqg mozliwos¢ sygnalizowania
problemow na Radach Pedagogicznych,

— komunikacja z podmiotami zewnetrznymi (jednostronna) nastepuje poprzez na biezgco
aktualizowangq strone internetowq, jak i Biuletyn Informacji Publicznej.

Monitorowanie i ocena:

— w ramach monitorowania systemu kontroli zarzgdczej sporzgdza sie rokrocznie plan
kontroli, ktory realizowany jest w ramach Planu Nadzoru Pedagogicznego (analiza
wynikéw kontroli zawierana jest we wnioskach z realizacji nadzoru pedagogicznego),

— formularz samooceny wypefniany jest przez dyrektora jednostki po konsultacji
z pracownikiem. Zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej zaleca sig
przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzqdczej przez
osoby zarzqdzajgce i pracownikow jednostki. Nalezy rozwazyé mozliwosé

zaangazowania innych pracownikow w procesie samooceny.
Whioski:

— na podstawia analizy przedstawionych dokumentow oraz zloZonych wyjasnien ocenic
nalezy, ze jednostka posiada dokumentacje kontroli zarzqdczej. Niemniej jednak nalezy
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zwroci¢ uwage na dostosowanie przepisow wewnetrznych do struktury i zadan
jednostki, tak aby zapobiec rozbieznosciom miedzy procedurami zawartymi
w zarzqdzeniach a praktykq.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.

W tresci protokotu dokonano nastgpujacych poprawek:

(okreslenie strony, wiersza, na ktorych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie catego zdania, stowa)
Protokot podpisano bez zastrzezen/ z zastrzezeniami €O dO: ....oueeveerieiriiriiieiieeie e
(okreslenie zastrzezen)

Protokoét podpisano bez zastrzezen/ z zastrzezeniami na pismie, ktore zalaczono do protokotu.

Przeprowadzong kontrole wpisano do ksiazki kontroli pod poz. 30

KONTROLUJACY KONTROLOWANI
AKCEPTUJACY:

Zakacznik:
1) ,rejestr ryzyka w szkole”.

Protokot sporzadzono w ilosci 2 egzemplarzy, ktore zostaly dostarczone odpowiednio:

1) Zespot Szkot im. Cypriana Kamila Norwida w Nowym Mie$cie Lubawskim,
2) ala.

Sporzadzita: Matgorzata Jeda



