Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6
Dyrektora MSCDN z dnia 27.01.2023

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)
W MAZOWIECKIM SAMORZADOWYM CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele
§1.
. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan

w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i monitorowania
ich realizacji.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan, w tym oszczednego i efektywnego
wykorzystywania zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji stanowigcych tajemnice;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia informacji niezbednych
do realizacji zadan oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci placéwki, wskazanie sposobu i
srodkow zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji
nieprawidtowosci.

Srodowisko wewnetrzne

§2.
. Zasady okreslone w obowigzujacych Kodeksach etyki sg przestrzegane przez pracownikéw MSCDN,
dalej ,,pracownikéow”.

. Zarzadzenie Dyrektora wprowadzajgce Kodeksy etyki okreslajg sposdb reagowania na zachowanie
nieetyczne pracownika.

§3.
. Rekrutacja pracownikdw przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wybér najlepszych kandydatéw,
przy czym:

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje komisja rekrutacyjna,
w sktad ktérej wchodzg: Dyrektor MSCDN (dalej ,,Dyrektor”), wicedyrektor ds. edukacyjnych,
kierownik wydziatu;



2) naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze dokonuje sie na
podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze.

. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej zakoriczonej egzaminem — na zasadach okreslonych w Regulaminie okreslajgcym
sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

§4.

. Szczegoétowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w placéwce
oraz wymagania dotyczace ich awansu zawodowego okreslajg stosowne rozporzadzenia MEiN.

. Kwalifikacje pracownikdw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych

oraz rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

§5.
. Pracownicy maja obowigzek aktualizowania wiedzy, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz rozwijania swoich umiejetnosci, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania.

. Nauczyciele uczestniczg w szkoleniach zgodnie z planem doskonalenia nauczycieli.

§6.

. Szczegotowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera stosowne rozporzgdzenie MEiIN
W sprawie oceny pracy nauczycieli oraz Regulamin okreslajgcego wskazniki oceny pracy nauczycieli
w MSCDN.

. Praca pracownika samorzadowego podlega ocenie zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych oraz na zasadach okreslonych w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej
pracownikéw samorzgdowych MSCDN.

§7.

. Regulamin organizacyjny MSCDN okresla w szczegdlnosci:

1) szczegdtowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej MSCDN
(dalej ,kadry kierowniczej”);

2) szczego6towa organizacje wewnetrzng placéwki dostosowang do realizowanych przez nig celéow
oraz zadan wraz z zakresami zadan komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
oraz systemem podlegtosci stuzbowe;j.

. Kazdy pracownik posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkédw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§8.

. Delegowanie uprawnien odbywa sie na zasadach okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.
. Upowaznienia i petnomocnictwa nadawane sg w sposdb:
1) jednoznacznie wskazujgcy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;

2) uwzgledniajgcy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.



Cele i zarzadzanie ryzykiem
§09.

Misja MSCDN: Profesjonalne wykonywanie zadan zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
nauczycieli szkét i placowek oswiatowych.

§ 10.

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnianie mechanizmoéw identyfikowania ryzyka zagrazajacego
realizacji celéw MSCDN w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a takze
okreslanie jego skutkéw oraz podejmowanie adekwatnych srodkéw zaradczych w celu minimalizacji
tego ryzyka.

§11.

Etapy zarzadzania ryzykiem:

1) ustalenie na poziomie wydziatéw oraz komoérek organizacyjnych Siedziby Gtéwnej MSCDN
(dalej ,,Siedziby Gtownej”), listy celow i zadan strategicznych (przewidzianych do realizacji
w okresie nie krotszym niz rok)/ operacyjnych (realizowanych na biezgco);

2) wyznaczenie osob odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celdéw i zadan (tzw. wtascicieli
ryzyka);

3) identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celdw i zadan;

4) analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajgca na okresleniu prawdopodobienistwa jego
wystgpienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celdw i zadan;

5) okresdlenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celéw i zadan;

6) okreslenie dziatan, ktore nalezy podjgé w celu ograniczenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu;

7) monitorowanie realizacji celéw i zadan;

8) prowadzenie Rejestru ryzyka dla wyznaczonych celdw i zadan (dalej ,Rejestr ryzyka”)
oraz Rejestru odstepstw od norm oraz procedur (dalej , Rejestr odstepstw”);

9) ocena zrealizowanych celéw i zadan.
§12.

1. Identyfikacja ryzyka, zwigzana z wyznaczonymi celami i realizowanymi zadaniami, powinna sie
odbywac na biezaco, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

2. Podstawa skutecznej identyfikacji ryzyka jest zrozumienie realizowanego zadania. Identyfikacja
ryzyka powinna odbywac sie, w miare mozliwosci, przy wspoétudziale pracownika merytorycznego,
odpowiedzialnego bezposrednio za dane zadanie.

3. Wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna (w ramach nadzoru) za realizacje celu lub zadania.
§13.

Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:



1) prawdopodobienstwa jego wystgpienia (Prawdopodobienstwo) — ocena punktowa w skali:
1-3;

2) skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie (Skutek) — ocena punktowa
w skali: 1-3.

§14.

1. Sposéb oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Liczba .
o X Przestanki
wystgpienia ryzyka punktow

wysoce L

prawdopodobne 3 Ryzyko wystgpi w ciggu roku.

prawdopodobne 5 Ryzykq wystgpi .w C|§gu r<.)ku, o ile nie zostanie wyeliminowane
w wyniku przeciwdziatania.

mato prawdopodobne 1 Ryzy.ko stFap| w ciggu roku tylko w wyniku zbiegu niezwyktych
okolicznosci.

2. Szacowanie (ocena) skutku ryzyka:

Skutek wystgpienia Liczba

. Przestanki
ryzyka punktow

Powazne zagrozenie realizacji celdw/zadan strategicznych.
powazny 3 Dotkliwa strata finansowa. Znaczny uszczerbek na wizerunku.
Diugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Zaktocenia w dziatalnosci. Niewielka strata finansowa.

Sredni 2 Nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek. Trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Krétkotrwate zaktdcenia w dziatalnosci. Bez uszczerbku dla
wizerunku. Skutki tatwe do usuniecia.

maty 1

§ 15.

Punktowg istotnos¢ ryzyka (Istotnos¢) wystepujgcego przy realizacji danego celu lub zadania okresla
sie wedtug wzoru: Istotnosé = Prawdopodobienstwo x Skutek.

§ 16.

1. Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobienstwo
wysoce 3
prawdopodobne
prawdopodobne 2 4
mato
prawdopodobne L 2 3
maty sredni | powazny | Skutek

2. Poziomy Istotnosci ryzyka:



1) ryzyko powazne: 6-9 punktow;
2) ryzyko umiarkowane: 3-4 punkty;
3) ryzyko nieznaczne: 1-2 punkty.
3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie indywidualnie w odniesieniu do kazdego

celu/zadania.

§17.

Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie —w przypadku, gdy nie istniejg obiektywne mozliwosci przeciwdziatania ryzyku, a
takze, gdy koszty podjetych dziatart mogg przekroczyé przewidywane korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacje;

3) przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych);

4) przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.
§18.

1. Proces identyfikacji i zarzadzania ryzykiem dokumentowany jest za pomocg ponizszego arkusza
Rejestru ryzyka.

MSCDN [wybierz] Rejestr ryzyka dla wyznaczonych celéw i zadan na rok......
Parametry ryzyka
©
2 ©
vl
. 2, g%
Termi g_ = 9 . g g .
n S 2 ~ e Mechanizmy 4 Podpis
realiz % o g S | ograniczajace § % Whtasciciel/- | wtasciciela/
Ip. | Cel/ zadanie acji Opis ryzyka 5 Q o @ | ryzyko = & | eryzyka -li ryzyka
1.
2.
3.
Podpis przetoZzonego Podpis Dyrektora MSCDN

2. Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym i polega na okresowym przegladzie wszystkich
rodzajow ryzyka w celu okreslenia, czy w trakcie realizacji celéw i zadan ich punktowe oceny

w zakresie istotnosci ulegty zmianie.

3. Za biezgce monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka oraz ustalonych metod jego ograniczania do
akceptowalnego poziomu odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka.

§ 19.

1. Przed przystgpieniem do dziatan zaradczych majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy:

1) zatozy¢ akceptowalny poziom ryzyka do osiggniecia;



2) ustali¢ liste dziatan koniecznych do podjecia;
3) przeanalizowac liste dziatan koniecznych do podjecia pod katem kosztéw;

4) zaplanowac wdrozenie mechanizméw kontroli realizowanych zadan i celow.

2. Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celéw i zadan poddawane sg

identyfikacji oraz analizie celem podjecia dalszych dziatan zaradczych.

. Kierownicy wydziatéw/osoby kierujgce komarkami organizacyjnymi w Siedzibie Gtéwnej podejmuja

na biezgco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajagcego z odstepstw od
obowigzujgcych procedur.

. Odstepstwa od norm oraz procedur sg na biezgco dokumentowane za pomocg ponizszego Rejestru

odstepstw.
MSCDN [wybierz] Rejestr odstepstw od norm i procedur w roku......
Odstepstwo Podpis
Cel/ zadanie | Data Podjete wtascici
z Rejestru ujawni dziatania Wiasciciel/-e | ela/-li
Ip. | ryzyka enia Nazwa Przyczyny zaradcze Skutki finalne ryzyka ryzyka
1.
2.
3.
Podpis przetozonego Podpis Dyrektora MSCDN
§ 20.

. Kierownicy wydziatéw oraz osoby kierujagce komdrkami organizacyjnymi w Siedzibie Gtéwnej:

1) dokumentujg proces analizy ryzyka, a w szczegdlnosci prowadzg Rejestr ryzyka oraz Rejestr
odstepstw od norm i procedur i przekazuja je do Dyrektora;

2) dokonujg w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej oceny realizacji celdw i zadan
z uwzglednieniem kryteridw: oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Oswiadczenie o tej
ocenie jest przekazywane do Dyrektora.

. Forme (elektronicznie lub papierowo) oraz termin przekazania do Dyrektora dokumentow,

o ktérych mowa w ust. 1, wskazuje pracownik Siedziby Gtéwnej koordynujgcy w MSCDN realizacje
zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

Mechanizmy kontroli

§21.

. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest tworzona w wyniku przestrzegania

norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych, zakresach
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych dokumentach
wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezbedna.

. Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed

uszkodzeniem badz utratg dokumentow okresla obowigzujgca w MSCDN Instrukcja kancelaryjna
oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.




§ 22.

1. Kadra kierownicza réznego szczebla zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacjg zadan przez
pracownikéw.

2. Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposéb oszczedny, efektywny
i skuteczny.

§23.

=

Kontrole finansowa sprawuje Dyrektor oraz pracownicy, ktérzy przejeli obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktérych
konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkéw publicznych, zobowigzani s3:

1) Dyrektor, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezagcg kontrole
zarzadcza gospodarki finansowej,

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione
osoby.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest
przez Dyrektora juz na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena celowosci
zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie, dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od
zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstepnej umdéw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich zaproponowane,
a dotyczace kosztéw sg korzystne dla MSCDN i majg pokrycie w planie finansowym.

)]

. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty pracownikowi, ktéry je przygotowat,
z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;

3) zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

7. Szczegdtowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawiera Dokumentacja
zasad (polityki) rachunkowosci.

§24.

Mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci MSCDN:

1) dziatania bedace nastepstwem analiz ryzyka;



2) system zastepstw zapewniajgcy ciggtos¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowigzkéw pracownikéw, upowaznieniach i innych dokumentach.

§ 25.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systemdw informatycznych okresla obowigzujgca w MSCDN Polityka
Ochrony Danych Osobowych.

§ 26.
1. Istniejgcy w MSCDN system przekazywania informacji zapewnia kadrze kierowniczej i pozostatym

pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. W Siedzibie Gtéwnej oraz wydziatach organizowane s3g spotkania kadry kierowniczej
z pracownikami, podczas ktdrych omawiane sg istotne problemy placéwki w tym réwniez sprawy
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

3. System, o ktérym mowa w ust. 1, oparty jest na tzw. elektronicznym panelu administracyjnym, na
ktérym sg zamieszczane wszystkie niezbedne do funkcjonowania MSCDN informacje, jak np.
zarzadzenia dyrektora, regulaminy i procedury wewnetrzne.

4. Przeptyw informacji wewnetrznej w MSCDN odbywa sie poprzez przekazywanie wiadomosci
pisemnie, jak rowniez drogg elektroniczna.
Monitorowanie i ocena
§ 27.
1. Kadra kierownicza réznego szczebla w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skutecznosé kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy przekazujg swoim przetozonym informacje, majgce wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

3. Dyrektor podejmuje S$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujacych procedur i regulaminow.

§ 28.
1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktéorym dokonywana jest ocena

funkcjonowania kontroli zarzagdczej przez pracownikow i kadre kierownicza.

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w MSCDN organizowana jest zgodnie z Komunikatem Nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

3. Istotng role w ocenie systemu kontroli zarzgdczej za rok poprzedni odgrywa badanie ankietowe,
w ktdrym uczestnicza:

1) kierownicy wydziatéw oraz osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi w Siedzibie Gtdwnej;
2) losowo wybrani pracownicy — stanowigcy co najmniej 20 % zatogi wydziatu/Siedziby gtéwnej.
4. Tresci ankiet sg kazdorazowo zatwierdzane przez Dyrektora.

5. Wyniki ankiet dokumentowane sg w postaci Raportu zawierajgcego takze rekomendacje
w odniesieniu do obszaréw wymagajgcych usprawnien. Raport jest prezentowany na naradzie
kierownictwa.



Obowigzkiem kierownikéw wydziatdw oraz odpowiednio o0séb kierujgcych komodrkami
organizacyjnymi w Siedzibie Gtdwnej jest zapoznanie podlegtych pracownikéw z wnioskami
ptyngcymi z Raportu, o ktérym mowa w ust. 5.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzgdczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania nalezy podjg¢ dziatania naprawczo-
usprawniajace.

§29.
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli sg podstawg oceny

stanu kontroli zarzagdczej w MSCDN.

Ocena stanu kontroli zarzgdczej stanowi podstawe do oswiadczenia czgstkowego o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok sktadanego przez Dyrektora do Biura Audytu Wewnetrznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie.

Oswiadczenie czastkowe moze zostaé podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow
dziaftalnos$ci, do ktdérych Dyrektor ma zastrzezenia. W takim przypadku zastrzezenia zostajg
wskazane wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatat zmierzajgcych do zniwelowania ryzyka
lub stabosci systemu.

Wzér oswiadczenia czgstkowego o stanie kontroli zarzgdczej okreslajg Zasady kontroli zarzgdczej
w Samorzadzie Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 30.
System kontroli zarzadczej podlega w sposdb ciggly elastycznemu dostosowywaniu
do zmieniajgcych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



