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REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)

W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNE]J W SKARZYSKU - KAMIENNE]

§1

Na podstawie ustawy o systemie o§wiaty z 7 wrzesnia 1991 r. oraz ustawy o samorzadzie
terytorialnym z 8 marca 1990 roku (Dz. U. z 1996 nr 13, poz. 74) oraz art. 69 ust.1 pkt3 Ustawy
z dnia 27 sierpnia 20009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz.1240) 1 Komunikatu
Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.09.15.84) zostaje wprowadzony niniejszy Regulamin

§2

1. Kontrola zarzadcza to og6t dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadah w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow
w nastepujacych obszarach:

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7. zarzadzania ryzykiem.

2. Obszary Kontroli Zarzadczej:
1. srodowisko wewnetrzne;
2. cele i zarzadzanie ryzykiem;
3. mechanizmy kontroli;
4. informacja i komunikacja;
5. monitorowanie i ocena

3. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej:

1. gdy mowa o ,,Ustawie o systemie o$§wiaty” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2010 r nr 54/320 z p6zZ. zm.)

2. Gdy mowa o ,,Karcie nauczyciela” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta  Nauczyciela (Dz.U. z 2009 roku nr 219/1706 z p6z. zm.).
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§3.

Standardy kontroli zarzadczej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skarzysku —
Kamiennej

Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych:

- wartosci etyczne przyjete w Poradni sg okreslone w Kodeksie Etycznym
Pracownikéw Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej stanowiacy Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 40/2010;

- dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skarzysku — Kamienne;j
zwanej dalej Poradnia oraz pracownicy Poradni sa Swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w Poradni i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan;

- dyrektor Poradni wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe:

Szczegbtowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szk6t 1 wypadkéw, w ktérych mozna zatrudnié nauczycieli niemajacych
wyzszego wyksztalcenia lub ukoniczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz.
400 z p6zn. zm.)

Szczegdélowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w poradni pracownikow
samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).

W przypadku pracownikéw na stanowiskach wymagajacych dodatkowych uprawnienn wynikajacych z
ustaw, przepisOw resortowych i innych (jak np. dyrektora, gtéwnego ksiggowego), wymagania te sg
weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrz¢dna.



- dyrektor Poradni 1 jej pracownicy nabywaja i rozwijaja wiedzg ,i umiejetnosci
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypeliaé powierzone zadania;

- proces zatrudnienia jest prowadzony w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

- dyrektor Poradni zapewnia rozw¢j kompetencji zawodowych poprzez
corocznie ustalany Plan Doskonalenia Zawodowego.

3. Struktura organizacyjna:

- struktura organizacyjna Poradni jest dostosowywana do aktualnych celéw 1
zadan Poradni 1 okreslona jest w statucie PP-P sporzadzonym na podstawie regulacji
zawartych w Ustawie o systemie oSwiaty

- zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Poradni oraz zakres
podlegtosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemne;] W sposéb
przejrzysty i spojny;

- dla kazdego pracownika Poradni jest okreslony aktualny zakres obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Delegowanie uprawnien:

- zakres delegowanych uprawnieri pracownikow Poradni jest precyzyjnie
okreslony w formie pisemnej w postaci dokumentacji znajdujacej si¢ w aktach
osobowych pracownikéw,

- pracownik o przyjeciu delegowanych uprawnienn potwierdza podpisem.

§ 4.

Standardy kontroli zarzadczej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Skarzysku — Kamiennej



Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja:

- Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna jest placowka ustugowa 1
ogodlnodostepna szeroko otwarta na potrzeby srodowiska w zakresie pomocy
psychologiczno — pedagogicznej. Nasza pracg wspieramy rodzicéw i nauczycieli w
dziataniach wychowawczych i dydaktycznych. Wspétpracujemy z instytucjami
pomocowymi dzialajacymi na terenie naszego powiatu oraz kraju.

2. OKkreSlanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

- cele 1 zadania Poradni sg zawarte w zalaczniku Nr 1

- przypadku istotnej zmiany warunkéw , w ktérych funkcjonuje placowka
nalezy bezzwlocznie wyznaczy¢ nowe zadania i cele

3. Identyfikacja ryzyka i analiza:

- nie rzadziej niz raz w roku powolany zesp6t dokonuje identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow 1 zadan Poradni;

- w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktdrych funkcjonuje Poradnia,
dyrektor dokonuje ponownej identyfikacji ryzyka;

- zidentyfikowane ryzyka zesp6t poddaje analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow;

- zespo6t okresla akceptowany poziom ryzyka;

- do analizy ryzyka zostanie wykorzystana metoda delficka zespotowa.

4. Reakcja na ryzyko:

- w stosunku do kazdego istotnego ryzyka dyrektor Poradni okresla rodzaj
reakcji (tolerowanie, przeniesienie ( ubezpieczenie), wycofanie si¢, dziatanie(



uszczegolowienie));

- dyrektor Poradni okresla dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

5. Proces zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany.

§S.

Standardy kontroli zarzadczej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skarzysku —
Kamiennej

Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

Regulamin Pracy Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej

Statut

Kodeks Etyczny

Regulamin Rady Pedagogiczne;j

Regulamin WDN

Plan doskonalenia zawodowego

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.
Regulaminy oceniania i nagradzania pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.
Arkusze organizacyjne

Polityka Rachunkowosci 1 Polityka Bezpieczenstwa Informacji

Instrukcja Bezpieczenstwa Informatycznego

Instrukcja Przetwarzania danych Osobowych

Instrukcja wydawania kluczy

Regulamin ZFSS



Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowo — finansowych

Instrukcja bezpieczenistwa Informatycznego i Instrukcja Przetwarzania Danych Osobowych
Instrukcja kancelaryjna

Instrukcja inwentarzowa

Nadzor pedagogiczny

2. Nadzor:

1. Dyrektor sprawuje nadzér nad wszystkimi pracownikami w oparciu o Regulamin Pracy Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej

2. Nadzoér pedagogiczny sprawowany wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz.
1324) wydanym na podstawie art. 35 ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst
jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pdzn. zm.)

Dyrektor Poradni jako Przewodniczacy Rady Pedagogicznej realizuje zadania wynikajace ze statutu
placéwki

3.Nadzér Dyrektor sprawuje w oparciu o Regulamin Kontroli Zarzadcze;.

3. Ciaglos¢ dzialalnoSci:
- ciagtos¢ dziatalnosci gwarantuje :

i odpowiedni dobdr kadr do zajmowanych stanowisk i
0sOb

zastegpujacych,
ii ochrone zasobow
i stosowanie procedur i instrukcji

i aneks do arkusza organizacyjnego w przypadku diugotrwatego
zwolnienia lub urlopu macierzyrskiego lub dla poratowania zdrowia

- dyrektor Poradni zapewnia istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu
ciagtosci dziatalnosci Poradni, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy
ryzyka.

4. Ochrona zasobow:



- dyrektor Poradni dba, aby kazdy pracownik zapoznat si¢ z:
i instrukcja ochrony przeciwpozarowe;j
i instrukcja inwentaryzacyjna

i procedura zabezpieczenia mienia- instrukcja przechowywania i wydawania
kluczy

5. Szczegoétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

. mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
zostaly okreslone w Porozumieniu Nr 3 z dnia 31.05.2012r zawartego w Skarzysku-
kamiennej pomigdzy Starostwem Powiatowym reprezentowanym przez Starost¢ Powiatu
Michata Jedrysa a Dyrektorem Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej - zalacznik Nr 2

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:

- mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenistwa danych i systeméw
informatycznych Poradni sg okreslone w : Instrukcji bezpieczenistwa informatycznego
oraz Instrukcji Przetwarzania Danych Osobowych

§ 6.

Standardy kontroli zarzadczej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skarzysku —
Kamiennej

Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja:

Zasady biezacego informowaniagwarantuje Instrukcja kancelaryjna — system bezdziennikowy w
jednostkach oswiaty

2. Komunikacja wewnetrzna:



- pracownicy Poradni maja zagwarantowany dostep do wiasciwych oraz rzetelnych
informacji potrzebnych do realizacji powierzonych im zadani poprzez :

Ksiazka zarzadzen

Tablica ogloszen

Rady pedagogiczne

Zebrania z pracownikami administracji i obstugi

3. Komunikacja zewnetrzna:

- Poradnia w spos6b jednoznaczny komunikuje si¢ z podmiotami zewngtrznymi
majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacj¢ zadan Poradni poprzez: umowy o
wspolpracy, pisma urzegdowe, telefony, fax, e-maile.

§7.

Standardy kontroli zarzadczej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Skarzysku —
Kamiennej

Monitorowanie i ocena
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:
- Dyrektor na biezaco monitoruje poszczegélne elementy systemu kontroli

zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw poprzez

i okresowg oceng zakresu realizacji zadan

i samoocene

2. Samoocena:



- co najmniej raz w roku dyrektor w ramach biezacego nadzoru nad
funkcjonowaniem placéwki dokonuje samooceny systemu kontroli zarzadczej;

- Dyrektor w oparciu o kryteria Kontroli Zarzadczej, biorac pod uwage opinie
oraz uwagi pracownikéw podejmuje srodki zaradcze wobec
zaistnialych probleméw

- samoocena jest ujeta w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci 1
udokumentowana na podstawie kwestionariusza samooceny.

3. Audyt wewnetrzny:

- w przypadkach i1 na warunkach okreslonych zgodnie z obowiazujacym prawem
obiektywna i niezalezng ocen¢ kontroli zarzadczej prowadzi audytor wewngtrzny.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

- zrédiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektora
Poradni sa w szczeg6lnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytéw i kontroli;

- przynajmniej raz w roku dyrektor Poradni w formie o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok przekazuje Koordynatorowi Kontroli Zarzadczej w
Starostwie Powiatowym w Skarzysku —Kamienne;.
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