REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)

w Szkole Muzycznej | i Il stopnia im. B. Rutkowskiego w Krakowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zmianami) oraz komunikatu nr 6 Ministerstwa

Finansow z dn. 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora finanséow

publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z dnia 18 grudnia

2012 r. poz. 56) wprowadza sie niniejszy Regulamin Kontroli Zarzadcze;j.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczng | i Il stopnia im. B. Rutkowskiego w Krakowie

- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Muzycznej | i Il stopnia im. B.

Rutkowskiego w Krakowie

Postanowienia ogdlne

81

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych przez wszystkich pracownikéw

Zespotu dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy. Czynnosci podejmowane w ramach sprawowanej

kontroli zarzgdczej spetniajg nastepujgce standardy:

Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
Skutecznosé i efektywnosc¢ dziatania.

Wiarygodnosc¢ sprawozdan.

Ochrona zasoboéw.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

Efektywnosc¢ i skuteczno$é przeptywu informacji.

Zarzadzanie ryzykiem.



§2

2. Czynnosci kontrolne majg na celu sprawdzenie stanu faktycznego i ewentualne
wyeliminowanie dziatan niekorzystnych.

3. Kontrola zarzadcza prowadzona w Zespole rozumiana jest jako wewnetrzna kontrola
prowadzona przez dyrektora systemu zarzadzania wszystkimi obszarami pracy Zespotu.

4. Dyrektor Zespotu podejmuje dziatania w celu eliminowania nieefektywnych Iub
niezgodnych z prawem mechanizmdéw kontrolnych.

5. System kontroli zarzadczej zaktada prowadzenie samokontroli, ktéra polega na
biezgcym monitorowaniu podejmowanych dziatan pod katem przydzielonego zakresu
czynnosci oraz obowigzujgcych przepiséw (w szczegblnosci wewnetrznych, bhp, prawa
powszechnego).

6. Samokontrole prowadzg wszyscy pracownicy Zespotu podczas wykonywania zadan.

7. W celu zintegrowania zarzadzania zadaniami Zespoftu Dyrektor uwzglednia w
prowadzonej kontroli zarzadczej zadania i wskazniki okreslone przez organ
prowadzacy.

8. Dziatania prowadzone w ramach systemu kontroli zarzgdczej majg na celu
zapobieganie wystgpieniu sytuacji niepozgdanych, wykrywanie uchybien i odstepstw

oraz kreowanie postaw zwiekszajgcych jakosc i efektywnosc realizacji zadan.

§3
System kontroli zarzgdczej w Zespole zorientowany na nastepujgce obszary:
1. Srodowisko wewnetrzne.
2. Cele dziatania szkoty i zarzadzanie ryzykiem.
3. Czynnosci i mechanizmy kontroli.
4. Informacja i komunikacja.
5

Monitoring i ocena.

Srodowisko wewnetrzne
§4
1. Misja Zespotu jest okreSlona w statucie i podawana do wiadomosci wszystkich
pracownikdéw przynajmniej raz w roku.

2. W Zespole przestrzegane sg wartosci etyczne oraz promowane sg postawy zawodowe; i
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kolezenskiej uczciwosci. Pracownicy promujg wysoky kulture etyczng i dbajg o
poszanowanie wartosci ksztattowanych przez system edukacji oraz samorzadnosc¢.
Promowane w Zespole wartosci etyczne okresla Kodeks etyki, wprowadzony odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora.

Pracownicy posiadajg odpowiednie kwalifikacje i kompetencje w celu efektywnego
wykonywania zadan.

Poziom wiedzy kadry kierowniczej pozwala na skuteczne prowadzenie kontroli zarzgdcze;j.
Osoby na stanowiskach kierowniczych podnosza swoje kwalifikacje i kompetencje w
zakresie zarzgdzania, finanséw publicznych i organizacji pracy.

Pracownicy sg zatrudniani zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi regulaminami.
Proces zatrudniania gwarantuje wybér najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy.
Dyrektor Zespotu gwarantuje podnoszenie kwalifikacji i kompetencji zawodowych przez
pracownikéw. Doskonalenie zawodowe nauczycieli jest ujete w wieloletnim planie
doskonalenia zawodowego.

Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Kopia zakresu czynnosci znajduje sie w teczce akt
osobowych pracownika.

Pracownicy pedagogiczni Zespotu podlegajg okresowej ocenie na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, natomiast pracownicy
niepedagogiczny podlegajg ocenie w oparciu o Kodeks Pracy.

W Zespole funkcjonujg szczegétowe regulaminy okreslajgce zasady oceniania

pracownikéw.

Cele dziatania szkoty i zarzadzanie ryzykiem
§5
Cele i zadania Zespotu sg okreslane sg w Statucie.

U

Zarzadzanie ryzykiem okre$la ,Instrukcja zarzadzania ryzykiem” wprowadzona
zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:

e identyfikacje ryzyka,

e monitorowanie realizacji zadan,

e analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.



W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu wewnetrznego i
zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

Ponowna identyfikacja ryzyka jest mozliwa rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje Zespot.

O koniecznosci przeprowadzenia ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor
Zespotu.

Zidentyfikowane rodzaje ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie

mozliwych skutkdw wystgpienia danego ryzyka.

Mechanizmy kontroli
§6
Celem kontroli jest zapewnienie zgodnego z prawem powszechnym i wewnetrznym,
efektywnego, oszczednego i terminowego wykonywania zdefiniowanych zadan.
Czynnosci kontrolne w ramach systemu kontroli zarzadczej w Zespole podejmuja
Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona w ramach prowadzonego nadzoru w celu
zagwarantowania statutowej ciggtosci dziatalnosci.
Kontrola zadann dydaktycznych podlega nadzorowi pedagogicznemu, prowadzonemu w
zespole na mocy odrebnych przepiséw.
Mechanizmy kontroli i nadzoru oraz wynikajgce z nich narzedzia stuzg ochronie
wszystkich zasobow Zespotu. Kazdy pracownik odpowiada za dbatos$¢ o powierzone mu
mienie oraz zasoby przeznaczone do wspdlnego uzytku.
Kontrole finansowg sprawujg Dyrektor i Gtdwny ksiegowy na podstawie art. 54 ustawy o
finansach publicznych.
6. Kontrola finansowa, jako cze$é systemu kontroli zarzgdczej obejmuje:

e zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

e badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i
gromadzenie $rodkéw publicznych, udzielanie zamdwien publicznych oraz zwrot
srodkdw publicznych,

e prowadzenie gospodarki finansowej.

7. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
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ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkéw publicznych, zobowigzani

ER

e Dyrektor Zespotu, ktdry przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym realizuje
biezgca kontrole zarzadczg gospodarki finansowej,

e pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz

e inne upowaznione osoby.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkdw inwestycyjnych

dokonywana jest przez Dyrektora Zespotu juz na etapie przygotowywania projektu

planu finansowego.

W ramach kontroli wstepnej umoéw nalezy zwréci¢ uwage, czy ustalenia w nich

zaproponowane, a dotyczgce kosztéw sg korzystne dla Zespotu i majg pokrycie w

planie finansowym Zespotu.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej

kontrolujacy:

zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty Dyrektorowi Zespotu z wnioskiem o

wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;

zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory

podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi

nieprawidtowosci.

Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna,

przyjeta zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjne;.

Dane zgromadzone w systemach informatycznych podlegajg biezgcej aktualizacji.

zabezpieczeniu i kontroli dostepu poprzez system haset w celu zapewnienia ciggtosci

dziatalnosci Zespotu.

Systemy informatyczne podlegajg ochronie poprzez zastosowanie legalnych,

aktualizowanych rozwigzan programowych i sprzetowych.



Informacja i komunikacja
§7

Informacje dla pracownikdéw, ucznidw, ich rodzicow/opiekundw sg udostepniane w
widocznym miejscu oraz publikowane na stronie internetowej Zespotu oraz w dzienniku
elektronicznym.
Przeptyw informacji pomiedzy Zespotem i organem prowadzgcym jest realizowany w
szczegolnosci poprzez dokumentacje w wersji papierowej, kontakt telefoniczny oraz
poczte elektroniczna.
Efektywno$¢ narzedzi komunikacyjnych podlega nadzorowi dyrektora Zespotu.
Whioski z prowadzonej kontroli zarzadczej oraz procesu jej ewaluacji s3 omawiane
przynajmniej raz w roku podczas spotkania z pracownikami Zespotu, ze szczegdlnym

uwzglednieniem podnoszenia efektywnosci.

Monitorowanie i ocena
§8
Dyrektor Zespotu i wyznaczone przez niego osoby sg zobowigzani do biezgcej oceny
prawidtowosci funkcjonowania systemu kontroli zarzagdcze;.
Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania bezposredniemu przetozonemu uwag
dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.
Dyrektor reaguje na wszystkie problemy zwigzane z systemem kontroli zarzadczej w

drodze wprowadzania zmian w wewnetrznych uregulowaniach Zespotu.

§9

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora Zespotu,

przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.

Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny.

§10
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli sg
podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej w Zespole. Ocena stanu kontroli zarzagdczej
stanowi podstawe do ztozenia przez dyrektora Zespotu o$wiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej za poprzedni rok.



2. Kazdy pracownik ma prawo zgtaszania Dyrektorowi uwag odnosnie do systemu kontroli
zarzadczej.

3. Kazdy pracownik zespotu zapoznaje sie z regulaminem kontroli zarzadczej. Nowo
zatrudnieni pracownicy zapoznajg sie z regulaminem przed podjeciem czynnosci

stuzbowych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczqtka dyrektora)



