RAPORT

Z SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ PRZEPROWADZONEJ

W ZESPOLE SZKOf LESNYCH W GORAJU W 2017 R.

Cel Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow
przeprowadzonej | zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w Zespole Szkot
samooceny Lesnych im. inz. Jana Kloski w Goraju.

Zakres Stan realizacji kontroli zarzadczej w Zespole Szkot Lesnych w
samooceny Goraju.

Podstawa prawna

Art. 69 ust.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), oraz
Komunikat Ministra Srodowiska w sprawie szczegétowych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatu

administracji rzadowej — srodowisko.

Podstawa ustalen

Spotkanie kadry kierowniczej podsumowujace podjete dziatania
w 2017 roku w zakresie samooceny systemu kontroli zarzadczej

w Zespole Szkot Lesnych w Goraju.




USTALENIA

A. Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Stwierdzono, ze przestrzeganie zasad etycznych pelni istotna role w pracy szkotly. Osoby
zarzadzajace wlasnym przykladem potwierdzajg realne funkcjonowanie zasad etycznych.
Pracownicy szkoly przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentujg wartosci etyczne.
Wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postgpowania sa pigtnowane. Kazdy pracownik
wie, jak nalezy zachowac¢ si¢ w przypadku, gdy jest si¢ swiadkiem powaznych naruszen zasad

etycznych obowiazujacych w szkole.

Osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja oraz promuja wlasng postawa i decyzjami

etyczne postepowanie.
2. Kompetencje zawodowe.

Osoby zarzadzajgce stwierdzily, ze zaréwno one jak i pozostali pracownicy posiadajg wiedzg,
umiejetnosci i doswiadezenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone im

zadania.

Uczestnicy spotkania zgodnie stwierdzili, ze brali udzial w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania. Szkolenia, w ktérych pracownicy
szkoly uczestniczyli, byly przydatne na zajmowanym stanowisku. Szkofa promuje
podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty do studiéw, kurséw), posiada plan szkolen. W
jednostce opracowano jasne zasady oceniania pracy nauczycieli oraz dokonywane sg

wewnetrzne oceny pracownikow.
3. Struktura organizacyjna.

Ustalono, ze struktura organizacyjna szkoly jest dostosowana do celow i realizowanych
zadan. Wszyscy pracownicy posiadajg zakresy obowiazkéw adekwatne do wykonywanych
zadan. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow aktualizowane sa na

biezaco.



4. Delegowanie uprawnien.

Dyrektor szkoly w nielicznych przypadkach deleguje uprawnienia. Delegowanie uprawnien
dokonywane jest w formie pisemnej. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

B. Cele i zarzqdzanie ryzykiem.
5. Misja.

Uczestnicy spotkania stwierdzili, iz znaja najwazniejsze cele istnienia szkoly. Zostaly one
okreslone w dokumentach wewngetrznych jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu

misji.
6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cala kadra kierownicza stwierdzila, ze w szkole sg okreslone cele szczegdtowe na dany rok
(np. plan pracy szkoly). Wyznaczajgc cele i zadania wskazano osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie. Wykonanie celow (zadan) byto monitorowane oraz poddawana
ocenie. Cele i zadania Szkoty na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne

kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy zostaly zrealizowane (budzet zadaniowy).

7. Identyfikacja ryzyka.

Wszyscy potwierdzili, ze znaja ustanowione w placowce procedury zarzadzania ryzykiem.
Istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji ryzyk, ktore mogg przeszkodzic¢

w realizacji celow i zadan Szkoty. Ustanowiono takze procedury zarzadzania ryzykiem.
8. Analiza ryzyka.

Kadra kierownicza wie, ze w szkola wprowadzi rejestr ryzyk, w ktorym zostaly okreslone
prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka. Analiza ryzyka dokonywana jest, co

najmniej raz w roku.
9. Reakcja na ryzyko.

Uczestnicy spotkania sg zdania, ze w szkole podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na

celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen (ryzyk), w szczegodlnosci tych istotnych.



Znane sg dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu. Wszyscy potwierdzili, ze podejmuja dzialania w celu zmniejszenia skutkow

oddzialywania zdefiniowanych ryzyk.

C. Mechanizmy kontroli.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Cala kadra kierownicza potwierdzita, ze zna pisemne wewngtrzne procedury, instrukcje,
wytyczne, inne dokumenty regulujgce dzialalno$¢ jednostki oraz, ze posiada biezacy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w szkole.

Wszyscy uznali, Ze w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan zostal okreslony w
pisemnych procedurach/instrukcjach. Obowiazujace w szkole procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi, np.

regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami.
11. Nadzor.

W szkole prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem
jest upewnienie si¢, ze zadania sa realizowane prawidlowo. Przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgca uwage na przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w szkole zasad,

procedur, instrukcji, itp. skuteczno$¢ zastosowanych w jednostce metod jest odpowiednia.
12. Cigglosé dzialalnosci.

Celem zapewnienia cigglosci dzialalnosci, w szkole wprowadzony zostal system zastgpstw.
System ten okres$lony zostal w sposob formalny i ma odzwierciedlenie w opisach stanowisk,
zakresach czynnosci, innych dokumentach. W okresie urlopowym ustalane sg zast¢pstwa
pracownikow. Zostaly takze okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci

pracownikow pelniacych kluczowe funkcje w placowce.
13. Ochrona zasobow.

W szkole istniejg srodki ograniczenia dostgpu do budynkéw i pomieszczen. Wprowadzono
specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym znaczeniu oraz odpowiednie mechanizmy

w celu ochrony danych osobowych (np. upowaznienia, zmiana hasel komputerowych, kontrola



dostepu). Wszystkie skladniki majatku trwalego sa odpowiednio oznakowane. Okresowo
wykonywane sg porownania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w ksiegach i rejestrach,
a roznice sa wyjasniane (inwentaryzacje). Mienie szkoly jest ubezpieczone przed
nieuprawnionym dziataniem osob trzecich i skutkami zjawisk przyrodniczych. W szkole
powierzana jest odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i whasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki, powierzenie odpowiedzialnosci nastgpuje w formie pisemnej. Dokumenty finansowe
sa chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych

Kadra kierownicza potwierdzila, ze operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce
zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostgpna tylko dla
upowaznionych osob. Uprawnieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje gospodarcze i
finansowe przed ich realizacja, a kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i1 innych zdarzen sa
rozdzielone pomiedzy roézne osoby. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia

sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu.

15. Mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych.

W szkole funkcjonuja mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. Dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, zktorych korzysta sig
wykonujgc prace, sa odpowiednio chronione przed ich utratg lub zniszczeniem i sg one

poddawane biezgcej kontroli.

D. Informacja i komunikacja.

16. Biezgca informacja.

Uczestnicy spotkania potwierdzili, ze maja dostgp do wszystkich informacji i danych

niezbednych do realizacji powierzonych zadan. W ramach czasu pracy szkoly organizowane sg



spotkania kadry kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy.
Wszyscy wysoko ocenili funkcjonujace w szkole dzialania stuzace przekazywaniu informacji

osobom zarzadzajacym oraz pracownikom w zakresie: formy, czasu i rzetelnosci informacji.

17. Komunikacja wewnetrzna.

W szkole istnieje sprawny przeptyw informacji. Kadra kierownicza wysoko ocenita sposéb

komunikacji przetozonych z pracownikami i pracownikéw z przetozonymi.
18. Komunikacja zewngtrzna.

Uczestnicy spotkania potwierdzili, ze znaja zasady kontaktowania si¢ z podmiotami
zewngtrznymi, np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami, oraz znajg swoje uprawnienia i
obowigzki w tym zakresie. Szkota posiada strong¢ internetowa 1 na biezaco ja aktualizuje.
Istnieje mozliwoé¢ skladania skarg i wnioskéw do dyrektora szkoly przez klientow

zewnetrznych.

E. Monitorowanie i ocena.
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej.

W szkole odbywa sie biezace monitorowanie realizacji zadan. W placowce przeprowadzono
analize/oceng systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny. Procesu samooceny
dokonano na spotkaniu podsumowujacym, a wnioski zapisano w postaci raportu.
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