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PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w dniach 17 - 20 .11. 2013 r. w Zespole Szkét im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce przy ul. Inzynierskiej Nr 1.
przez inspektora kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Wolominie,
dziatajacego na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w jednostkach
organizacyjnych powiatu na mocy Uchwaly Nr IV-195/2011 Zarzadu Powiatu
Wolominskiego z dnia 17 sierpnia 2011 r, zgodnie z art. 34. ust. 1 oraz art. 35 ust. 3,
pkt. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.}

Temat kontroli:, Prawidfowo$é¢ funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej - procesy zarzadzania ryzykiem - terminowos$é skiadanych
informacji w tym zakresie”.

Kontrole przeprowadzono z udziatem Dyrektora Szkoty — Pani Anny Nowinskiej-
Mroz oraz gtownej ksiegowej Marii Lawryk.

Informacja o stanie kontroli zarzgdczej funkcjonujacej w Zespole Szkét w Zielonce
zostata ztozona w kancelarii Starostwa w dniu 7 maja 2013 r | zawierata dziatania
w zakresie realizacji celow i zadan podjetych przez placéwke w 2012 roku w ramach
kontroli zarzadczej w sposob dosé cgdlnikowy- oparty na zesziorocznym wzorze.
Zarzadzeniem Nr 30/2010/2011 Dyrektora Zespoiu Szkét w Zielonce z dnia
28.02.2011 (zat. Nr 1 do protokotu) oraz Regulaminu kontroli zarzgdczej w sprawie
ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly wprowadzone ustalenia
dotyczace sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzgdczej we
wszystkich komorkach organizacyjnych jednostki w nastepujacych obszarach:

Polityki rachunkowosci,

Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
Instrukcji kancelaryjnej,

Udzielania zamowien publicznych i kontroli wydatkow,

Polityce ochrony danych osobowych,

Polityce ochrony danych i zbioréw,

Prowadzenia kasy,

Przeprowadzania inwentaryzacii.
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Zarzadzenie obejmuje wszystkie obszary dotyczace kontroli zarzadczej,
wynikajace z Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. U.
Min. Fin. Z 2009 r. Nr 15, poz. 84).




Dokumentem uzupetniajacym jest zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 30/2010/2011
Dyrektora Zespotu Szkdt im. Prezydenta Ignacego Moscickiego z dnia 28 lutego
2011r. Polityka zarzadzania ryzykiem zawierajgca w swej tre$ci analize ryzyka
wraz z przyjeta skalg punktowg (1-5), reakcja na ryzyko oraz postanowienia
konficowe. Zatacznikami do polityki zarzadzania ryzykiem sa:

- wrazliwe obszary dziatania jednostki(wykaz obszaréw ryzyka),

- rejestr ryzyk,

- mapa ryzyka,

- wskazniki do szacowania prawdopodobienstwa i skutkdw ryzyka.

W zakresie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej szkota posiada
zakfualizowany wykaz dokumentow stanowigcy wszystkie akty prawne
obowigzujace w placdéwece do ktorych naleza:

Statut Zespotu Szkét w Zielonce,

Regulamin Kontroli Zarzadczej,

Regulamin Rady Pedagogicznej z dnia 28 sierpnia 2013r.

Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,

Programy Wychowawcze w ZS w Zielonce,

Plan Nadzoru Pedagogicznego,

Arkusz Organizacyjny wraz z aneksem,

Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona w zycie w dniu 01 stycznia 2013r. wraz

z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9. Regulamin Pracy i Placy,

10.Regulamin przyznawania nagrod dla pracownikow niepedagogicznych,

11.Regulamin Wynagrodzen,

12.Rejestr Upowaznien,

13.Plan Finansowy,

14.Polityka Rachunkowoéci, Zaktadowy Plan Kont oraz obieg dowodéw
finansowo-ksiegowych w ZS w Zielonce wraz z aneksem z dnia 01.09.2013r.

15.Procedury Kontroli Finansowej,

16.Zasady przeprowadzania inwentaryzacji i ewidencja $rodkow trwalych,

17.Regulamin ZFSS,

18.Plan Ewakuacji Szkoty,

19.Ksigzka Obiektu Budowlanego,

20.Ksiega Wypadkow uczniowskich i pracowniczych,

21.Instrukcie obstugi poszczegdinych urzadzen,

22.Instrukcje udzielania pierwszej pomocy,

23.Instrukcja postgpowania w przypadku pozaru.

PN SN

Z powyzszego wynika, ze placowka posiada komplet aktualnych dokumentéw
dotyczacych jej prawidtowego funkcjonowania w zakresie kontroli zarzadcze;.

. Misja

Misja szkoly zawarta jest w Statucie ZS w Zielonce (Uchwata nr 25/2010/2011 z
dnia 13.09.2011r Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego
Moscickiego) i jest nig ,tworzenie uczniom mozliwosci peilnego rozwoju
intelektualnego, psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci i
wolnoéci $éwiatopogiadowej oraz przygotowania ich do dalszego
ksztatcenia”.




/\:/?/

Cele w ramach kontroli zarzadczej okreslone zostaly w rocznej perspektywie
i obejmuja:
1. Cele strategiczne
- celem nadrzednym szkoly jest wyksztalcenie w wychowankach postawy
odpowiedzialnej, twdrczej, otwartej, nacechowanej tolerancja i optymizmem,
- przygotowanie wychowankéw do aktywnego udziatu we wszelkich formach
zycia spofecznego i chywatelskiego,
- umozliwienie zdobycia wiedzy pozwalajgce] na samodzielnosé i tworcze
dziatania w przysziej drodze zawodowej.
2. Cele operacyjne —do najwazniejszych z nich naleza;

— umozliwienie uczniom podtrzymanie poczucia tozsamosci narodowe;j,
etnicznej, jezykowej i religijnej poprzez udziat w uroczystosciach
panstwowych i religijnych,

— prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,

- umozliwienie rozwijania zainteresowan poprzez udostepnianie zbiorow
bibliotecznych oraz organizowanie két zainteresowan,

— zapewnienie uczniom pomocy psychologicznej i pedagogicznej,

- w uzasadnionych przypadkach umoziiwienie uczniom indywidualnego
toku nauczania,

— umozliwienie uczniom twérczego uczestniczenia w kulturze,

— udostepnienie uczniom korzystania ze Szkolnego Osrodka Kariery.

Cele operacyjne zostaly zawarte w ofercie edukacyjnej szkoly z rozpisaniem na
poszczegdlne dziatania , spodziewane efekty wraz z terminem ich realizacji oraz
osobami odpowiedzialnymi za ich wykonanie.

Wyznaczone cele sg omawiane na posiedzeniach Rady Pedagogicznej, a nastepnie
wpisywane w Rejestrze celow i ryzyk.

Na tej podstawie nastepuje przydziat zadan operacyjnych dla poszczegéinych
pracownikow. SzczegGlowy zakres przydzielonych czynnosci dotyczacych
pracownikow pedagogicznych zawiera arkusz organizacyjny obowigzujacy od
01.09.2013 r. zawierajacy wykaz wszystkich nauczycieli zatrudnionych w szkole
z przydziatem godzin na poszczegdine zajecia edukacyjne , klasy i wychowawstwa -
sporzadzony przez Dyrektora szkoly, przekazany do zaopiniowania przez organ
prowadzacy — opatrzony podpisem Z-cy Naczelnika Wydziatu Edukacji, Kultury
I Promocji — Pani Magdaleny Soszyriskiej - Kalinowskiej, zatwierdzony Zarzadzeniem
Nr 62. 2013 Starosty Wotominskiego z dnia 17 maja 2013r. oraz aneks do arkusza
organizacyjnego zatwierdzony zarzadzeniem nr 143.2013 z dnia 6 wrzesénia 2013r.

Dokumentem zawierajgcym cele i harmonogram ewaluacji wewnetrznej byt ,Plan
nadzoru pedagogicznego Dyrektora Zespotu Szkét w Zielonce.”

Zostat on zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej w dniu 16.09.2013r. Realizacja
zadar jest monitorowana na posiedzeniach Rady Pedagogicznej, a cato$é nadzoruje
Dyrektor Szkoly.




3. Etyka
Placowka posiada:

Kodeks Etyczny Nauczyciela,

Kodeks Etyki Pracownikdéw Samorzadowych.

Kodeks etyki dla pracownikéw samorzadowych zostatl opracowany i zatwierdzony
w Zespole Szkoét w Zielonce dniu 28.02.2011r. Wskazane w dokumencie zasady
dotyczg ogolnie przyjetych wartosci etycznych i standardéw postepowania w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady
przejrzystosci postepowanie i zapobiegania korupcii.

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw
oraz poinformowanie klientéw Szkoty o standardach jakich majg prawo oczekiwaé od
pracownikow Zespotu Szkét w Zielonce.

Kodeks Etyczny oparty zostat na fundamentalnych wartosciach:

— uczciwo$ci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.
Kodeks Etyczny Nauczyciela (wyciag ze statutu szkoly) okres$la normy zachowan
i postaw nauczycieli zatrudnionych w placowce.

Znajomos¢ kodeksu potwierdzona jest wlasnorecznymi podpisami nauczycieli na
oswiadczeniach dotyczgacych znajomosci i obowigzku przestrzegania zasad w nim
okreslonych.

Propagowanie postaw etycznych odbywa sie na posiedzeniach Rady Pedagogicznej
zwolywanej, przecietnie raz w miesigcu oraz na spotkaniach z pracownikami.

4. Zarzadzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem ma za zadanie ocgraniczenie prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka oraz zabezpieczenie sie przed jego skutkami.
Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

1. identyfikacje ryzyk,

2. analize ryzyk, ustalanie poziomu istotnosci ryzyka,

3. podejmowanie dziatan zaradczych,

4. monitorowanie realizacji zadan.
Identyfikacja ryzyk jest prowadzona zaréwno na poziomie jednostki, jak i na poziomie
poszczegdlnych stanowisk pracy. System identyfikacji polega na zgtaszaniu
potencjalnych ryzyk przez poszczeg6lnych pracownikéw, ktére poddawane sg
weryfikacji i ocenie przez kierownictwo jednostki. W prowadzonej polityce
zarzadzania ryzykiem przez Zespét Szkét w Zielonce uwzglednione zostaly wszystkie
obowigzujace kryteria oceny mechanizméw kontroli — tzn. adekwatnoéci,
skutecznosci i efektywnosci.

Przedstawiono do kontroli dokument ,Polityka Zarzadzania Ryzykiem w Zespole
Szkét im. Prezydenta lgnacego Moscickiego” zawierajacy:

- definicje ryzyka,

- zakres zadan i obowigzkow,

- identyfikacje ryzyka,

- analizg ryzyka z przyjetg 5-cio punktowa skala,

- reakcje na ryzyko,

- mape ryzyka,

- rejestr ryzyk.




Rejestr ryzyk zawiera najwazniejsze cele i zadania stuzace poprawie jakosci pracy
szkoly. Przedstawione w formie kwestionariusza zawierajacego:

- opisy poszczegoélnych ryzyk,

- oceng ryzyka - zgodnie z punktacjg zawartg w mapie ryzyk,

- mechanizmy kontroli,

- 0soby zarzgdzajgce ryzykiem.

Z analizy powyzszego dokumentu wynika, ze najwyzsze zagrozenie (12pkt.)
stanowi zdawalno$¢ matur z matematyki oraz przestrzeganie procedur zawartych
w statucie szkolty przez uczniéw.

Podjetymi dziataniami zmierzajgcymi do minimalizacji ryzyk sa:
- obserwacja lekcji i rozmowy motywujace z nauczycielami,

- kontrola prac maturalnych,

- cykl tematycznych szkolen w tym zakresie.

Ponadto kontrolg zostaty objete:
1. Obiekt Zespolu Szkédt w Zielonce znajdujacy sie przy ul. Inzynierskiej Nr 1

na dziatce o powierzchni 16.899 m? . Jest to budynek konstrukcji murowane;j,
3 kondygnacyjny ze stropodachem.

Charakterystyka obiektu:

Powierzchnia taczna zabudowy ... 2.388,00m?
Powierzchnia UZytKOWa ..........oooiiiiiii e e 5.311,00m?
Kubatura budynku ... v 21.953,00 m®

Drugi obiekt dydaktyczny zajmuje powierzchnie 380,00 m? Z czego
289,00 m? na podstawie umowy uzyczenia zajmuje Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna, w pozostatej czesci znajduje sie nowo oddana pracownia
energetyki odnawialne;.

Obiekty sa wyposazone we wszystkie podstawowe media. Ponadto
w budynku gtéwnym znajduje sie dzwig osobowy oraz podjazd przystosowany
dla osob niepetnosprawnych.

2. Pomieszczenia znajdujgce sie w budynku Szkoty , do ktérych naleza:

— pracownie komputerowe ( 5 pomieszczen),

- sala gimnastyczna + szatnia dla ucznidw, pomieszczenie dla
nauczycieli i pomieszczenie na sprzet sportowy,

— kompleks boisk sportowych ,Orlik”,

— biblioteka, czytelnia multimedialna,

— gabinet pedagoga,

— gabinet pielegniarki,

— gabinety: Dyrektora, Wicedyrektora,

— pokdj nauczycielski,

- Sale lekcyjne,

— pomieszczenia administracji i obstugi,

— pracownia hotelarska i obstugi ruchu turystycznego z pelnym
wyposazeniem niezbednym do prawidiowego prowadzenia zajec
dydaktycznych.




Wszystkie urzadzenia higieniczno — sanitarne znajdujg sie w stanie dobrym i sg
wyposazone w niezbedne Srodki czystosci tj: mydto, reczniki, papier toaletowy.

Sale lekcyjne na wszystkich kondygnacjach wyposazone sa w odpowiednie meble
oraz prawidtowe o$wietlenie spetniajace wymagane normy bezpieczetistwa i higieny
pracy.

Sala gimnastyczna — stan techniczny dobry, wyposazona w sprzet sportowy typu
drabinki, skrzynie gimnastyczne, pitki lekarskie, do kosza, do siatkéwki, stoly do
tenisa, rakietki itp..

Szkota posiada gabinet pielegniarski, w ktorym opieke medyczng pelni pielegniarka.
Gabinet wyposazony jest w podstawowy sprzet medyczny i sprzet pierwszej pomocy.

Wszystkie kontrolowane pomieszczenia posiadaja wymagane regulaminy, instrukcje
stanowiskowe, instrukcje bhp i ppoz. iapteczki pierwszej pomocy.

WNIOSKI KONCOWE:

Na podstawie skontrolowanych dokumentéw stwierdza sie, ze poziom
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz system zarzgdzania ryzykiem w Zespole
Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego jest zadawalajacy za wyjatkiem uwagi
dotyczacej informacji z dnia 7 maja 2013r, ktéra zostata przekazana do Starostwa w
sposéb zbyt ogdlnikowy — oparty na zesziorocznym wzorze.

Kontrolowany zostat zapoznany z trescig niniejszego protokotu i poinformowany
o przystugujgcym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasnien w formie
pisemnej w terminie siedmiu dni od daty podpisania niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét zostat sporzadzony wylacznie do uzytku stuzbowego w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z kidrych jeden pozostawiono w kontrolowanej
jednostce.

Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod poz. Nr 25,

Na tym protokdt zakoniczono i podpisano:
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Zataczniki:

1.Zarzadzenie Nr 30/2010/2011 Dyrektora Zespolu Szkél w Zielonce z dnia 28.02.2011 w sprawie
funkcjonowania konfroli zarzadczej.
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