Zarzadzenie Nr 2/2024
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Plocku
z dnia 12 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.)
W zw. z § 6 i § 25 zarzadzenia Nr 4771/2023 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
8 grudnia 2023 r. zarzadzam, co nastepuje.

§ 1.

Ilekro¢ w tresci zarzadzenia jest mowa o:
1) ZJO - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku,
2) kontroli zarzadczej nalezy przez to rozumiec ogot dziatan podejmowanych w ZJO dla
zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

§ 2.

Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobodw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalng
4) zarzadzanie ryzykiem,
5) samoocene systemu kontroli zarzadczej.

§ 4.

1. Do samokontroli zobowigzani sq wszyscy pracownicy ZJO. Jest ona realizowana w
ramach powierzonych obowigzkdw stuzbowych podczas codziennego wykonywania
zadan.

2. Samokontrola polega na ocenie przez pracownika ZJO prawidtowosci wykonywania
swoich obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z posiadanego zakresu uprawnien,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci, w oparciu i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany:

1) podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowosciach obowigzany jest
niezwtocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania.



5. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci bezposredni przetozony
pracownika jest obowigzany poinformowac o tym fakcie Dyrektora ZJO.

§ 5.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych.
§ 6.
1. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci podczas kontroli funkcjonalnej,
Dyrektor ZJO moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zespdt kontrolny powotany
zarzadzeniem Dyrektora ZJO.
§7.
1. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
sie wedtug nizej wskazanych kryteriow:

1) poprawno$¢ organizacyjna dziatu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw i zadan (sprawnos$¢, prawidlowos¢, efektywnosé, wiasciwy
podziat zadan, dobor srodkow, kompetencje pracownikéw),

2) legalnos¢ (zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi),

3) gospodarnos$¢ - ocena kontrolowanych dziatan z punktu widzenia racjonalnosci,

efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy jak najnizszych naktadach optymalnych
efektow,

4) celowos¢ - eliminacja dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesdow ZJO; sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnos$¢ - zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. W przypadku stwierdzenia w trakcie czynnosci kontrolnych mozliwosci usprawnienia
zadan wykonywanych przez ZJO, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do Dyrektora
Z]0.

§ 8.

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) identyfikacje ryzyka,

2) ocene zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych,
3) monitorowanie wystepowania zagrozen,

4) podejmowanie decyzji i dziatarn korygujacych.

2. Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na celach i zadaniach budzetowych.

3. Zasady zarzadzania ryzykiem w ZJO okresla Dyrektor ZJO odrebnym zarzadzeniem.

§ 9.

1. W ramach procesu samooceny Dyrektor ZJO moze zobowigza¢ poszczegdlnych
kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
do dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry
odpowiadajq, korzystajqc z kwestionariusza samooceny stanowigcego zatqcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W ramach procesu samooceny Dyrektor ZJO moze takze zobowigzac¢ pracownikéw ZJO
do dokonania oceny funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej, w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych podczas codziennego wykonywania zadan,
korzystajac z kwestionariusza oceny stanowigcego zatgqcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Samoocena oraz ocena funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej w ZJO moze



zostac¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie doraznym,
w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania ZJO.

4, Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do funkcjonujgcego systemu kontroli
zarzadczej w ZJO. W tym celu nalezy wykorzystac informacje zebrane w wyniku:

1) sprawnego nadzoru merytorycznego,

2) wykonywanego biezgcego przegladu dziatalnosci (monitoring),

3) przeprowadzonej analizy i oceny ryzyka,

4) informacji pozyskanych od pracownikdéw i majacych wplyw na ocene
oraz doskonalenie kontroli zarzadczej,

5) wnioskdw zebranych na temat realizacji obowigzujacych procedur wewnetrznych,

6) wnioskéw zebranych na temat potrzeb szkoleniowych i innych, ktére mogg wzmocnié
funkcjonujacy system kontroli zarzadczej,

7) analizy wszelkich nieprawidtowosci i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej, o ktérych moze by¢é mowa w raportach z uprzednich kontroli
lub audytu.

§ 10.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora ZJO - Gtdwnemu
Ksiegowemu, kierownikom dziatdw ZJO oraz osobom zatrudnionym na stanowiskach
samodzielnych.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 12.

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2023 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Ptocku
z dnia 9 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — JB w Ptocku.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

Aleksandra Jadczak



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 2/2024

Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych w Ptocku

z dnia 12 stycznia 2024 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej -
kierownicy dzialow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi/wyjasnienia

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania obowigzujgcych
w Z2]O?

2. |Czy wie Pani/Pan jak nalezy zachowal sie w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w ZJO?

3. |Czy w wystarczajacym stopniu zapewniany jest Pani/Panu udziat w szkoleniach?
Czy w Pani/Pana dziale zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow)?

5. |Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracownikéw w Pani/Pana dziale?
Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywanych przez nich zadan?

7. |Czy pracownicy w Pani/Pana dziale majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep
do szkolen niezbednych na zajmowanym przez nich stanowisku pracy?

8. [Czy istniejgce w ZJO procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb, ktore
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

9. |Czy struktura ZJO jest dostosowana do jej aktualnych celdw i zadan?

10. |Czy struktura organizacyjna Pani/Pana dziatu jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

11. |Czy w Pani/Pana dziale, w odniesieniu do realizowanych zadan, zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow?

12. [Czy pracownicy w Pani/Pana dziale posiadajgq wiedze i umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan?

13. |Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych




pracownikom zadan?

14.

Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktdre mogaq przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan dziatu?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w  znaczacy spos6b  moga przeszkodzi¢ w  realizacji  celow
i zadan dziatu?

16.

Czy w Pani/Pana dziale podejmuje sie wystarczajagce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

17.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

18.

Czy w ZJO zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii systemodw
komputerowych)?

19.

Czy pracownicy Pani/Pana dzialu zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

20.

Czy w Pani/Pana dziale sg ustalone zasady zastepstw zapewniajace sprawng prace
dziatu w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

21.

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale majg biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w ZJO (np. poprzez Internet)?

22.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
dziatu?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegollnymi dziatami w Z2JO?

24,

Czy w Z]JO funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi  (np. z urzedami, innymi jednostkami, wnioskodawcami,
kontrahentami)?

25.

Czy Pani/Pana dziat utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktdre
majgq wptyw na realizacje jego zadan?

26.

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale zostali poinformowani o zasadach obowigzujgcych
w Z]JO w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi?




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 2/2024

Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Ptocku

z dnia 12 stycznia 2024 r.

Kwestionariusz oceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi/wyjasnienia

1. [Czy znane sg Pani/Panu zasady etycznego postepowania obowigzujace w Z2JO?

2. |Czy osoby zarzadzajgce przestrzegajg i promujg wtasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

3. |Czy w wystarczajacym stopniu zapewniany jest Pani/Panu udziat w szkoleniach?
Czy w Pani/Pana dziale zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow)?

5. |Czy sg Pani/Panu znane zadania ZJO?

6. |Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych Pani/Panu zadan?

7. |Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposdb identyfikuje sie zagrozenia
ryzyka, ktére mogq przeszkodzi¢ w realizacji zadan?

8. [Czy w Pani/Pana dziale podejmuje sie wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

9. |Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na piSmie lub inny
dokument o takim charakterze i czy przyjecie uprawnien lub obowigzkéw zostato
potwierdzone przez Panig/Pana podpisem?

10. |Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikdéw obowigzujacych w ZJO zasad, procedur, instrukcji itp.?

11. |Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana dziale zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan dziatu?

12. |Czy w odniesieniu do Pani/Pana stanowiska pracy zostaty ustalone zasady zastepstw?




13.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac¢ w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej,
np. pozaru, powodzi, powaznej awarii systemdéw komputerowych?

14,

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan
W swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg
lub zniszczeniem?

15.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan oraz do procedur/instrukcji obowigzujacych w ZJO (
np. poprzez Internet)?

16.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
dziatu?

17.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdllnymi dziatami w 2JO?

18.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw ZJO z podmiotami zewnetrznymi
(np. urzedami, innymi jednostkami, wnioskodawcami, kontrahentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

19.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. statutem,
regulaminem organizacyjnym i innymi procedurami czy politykami)?




