URZAD GMINY PRUSZCZ GDANSKI

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zadanie audytowe zapewniajace nr 2/2017

pt. ,,Arkusz organizacyjny szkoly oraz realizacja godzin
ponadwymiarowych zgodnie z zatwierdzonym arkuszem roku szkolnego
2015/2016 i 2016/2017 w szkolach, ktérych organem jest gmina Pruszez
Gdanski”

Pruszcz Gdanski 28.07.2017 r.



1. Temat zadania:

Arkusz organizacyjny szkoty oraz realizacja godzin ponadwymiarowych zgodnie z
zatwierdzonym arkuszem roku szkolnego 2015/2016 i 2016/2017 w szkolach, ktérych
organem jest gmina Pruszcz Gdanski.

2. Cel przeprowadzenia zadania:

e Podstawowym celem zadania audytowego w badanym obszarze bylo dokonanie
oceny prawidlowosci sporzadzenia Arkusza Organizacyjnego jako istotnego
dokumentu okotobudzetowego roku szkolnego 2015/2016 i 2016/2017 oraz

realizacja godzin ponadwymiarowych i doraznych.

3. Zakres zadania audytowego
Przedmiotowy zakres zadania obejmowat :

® procedurg sporzadzania arkusza organizacyjnego w szkotach, ktérych organem jest
gmina Pruszcz Gdanski,

¢ przydzielanie i realizacja godzin ponadwymiarowych zgodnie z zatwierdzonym
arkuszem organizacyjnym.

Podmiotowym zakresem zadania audytowego objeto — Zespél Szkét w Rotmance im.
Karola Wojtyly.

4. Ramowy czas wykonania audytu : 20.06.2017 r. — 28.07.2017 r.

5. Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy zadanie audytowe:

mgr Ewa Kaczan na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia audytu
na rok 2017

6. Metodyka:

Audytor przeprowadzit badania w postaci kwestionariusza kontroli, przegladu i
weryfikacji dokumentacji.

Sprawdzil aktualnos¢ i adekwatnos¢ procedur wewngtrznych.

Sprawozdaniem obj¢to dokumentacje za lata 2015/2016 1 2016/2017.

7. Poziom istotnos$ci

Istotnos¢ okreslono na poziomie:
e Istotnos¢ ze wzgledu na charakter stwierdzonej nieprawidtowosci.
» Istotnos¢ ze wzgledu na kontekst — dotyczy sytuacji, w ktérej nieprawidtowosé o
nieznacznej warto$ci ma istotne znaczenie.



8. Ustalenia stanu faktycznego

8.1 Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

e Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, dalej: uso ( Dz.U. z 2016r.
poz.1943);

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela, dalej: KN ( Dz.U. z 2016 r.
poz. 1379)

® Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dni wolne od pracy (Dz.U. z 2014 r.
poz. 416 ze zm.);

¢ Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001r. w sprawie
ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz.U. 2001
r.nr 61, poz. 624),

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2016 r. poz. 446)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. 2016r. poz.
1870),

8.2 Ustalenie stanu faktycznego oraz jego ocena w zakresie sporzgdzania
arkusza organizacyjnego za rok 2015/2016 i 2016/2017.

Podstawowym dokumentem organizacyjnym szkoly, w ktérym dyrektor okresla

szczegOtowg organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym z

uwzglednieniem szkolnego planu nauczania, jest arkusz organizacyjny szkoty', a

zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7. 02.2012 w sprawie

ramowych planéw nauczania w szkotach ( Dz.U. z 2012, poz. 204 ze zm.)* , dyrektor

szkoly ustala szkolny plan nauczania, w ktérym okresla dla danego etapu edukacyjnego w

poszczegblnych klasach tygodniowy wymiar godzin:

a) poszczegblnych obowigzkowych zajeé edukacyjnych z zakresu ksztatcenia ogélnego
oraz zaje¢ z wychowawca,

b) poszczegdlnych obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia
zawodowego,

¢) zajg¢ rewalidacyjnych dla uczniéw niepelnosprawnych z zastrzezeniem §2 ust. 3,

'§ 10. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkot (Dz.U. z 2001 r. Nr 61,poz. 624 z pozn.zm)

2 .

§ 2. 1. Ramowy plan nauczania okre$la:
1) minimalny wymiar godzin na danym etapie edukacyjnym przeznaczonych na realizacje: poszczegélnych obowiazkowych
zaje¢ edukacyjnych, w toku ktorych odbywa si¢ edukacja wczesnoszkolna, nauczanie przedmiotow, blokéw
przedmiotowych, o ktorych mowa w § 4 ust. 3, i ksztalcenie zawodowe, oraz zajgé z wychowawca;
2) tygodniowy (semestralny) wymiar godzin obowigzkowych zaj¢é edukacyjnych dla uczniéw (stuchaczy) poszczegolnych
klas oraz zaje¢ z wychowawcg dla uczniéw poszczeg6lnych klas, na danym etapie edukacyjnym;
3) minimalny wymiar godzin zaj¢¢ rewalidacyjnych dla uczniéw niepelnosprawnych na danym etapie edukacyjnym;
4) tygodniowy wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniéw niepelnosprawnych na danym etapie edukacyjnym,
5) wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoly przeznaczonych na:
a) zwigkszenie liczby godzin wybranych obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych,
b) zajecia realizujace potrzeby i zainteresowania uczniow, z uwzglednieniem art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 1., poz. 1379).



d) dodatkowych zaje¢ edukacyjnych, jezeli takie zajecia sa prowadzone.

W szkolnym planie nauczania nalezy uwzgledni¢ réwniez wymiar godzin:

a) zajec religii lub etyki, zgodnie z przepisami w sprawie warunk6w i sposobu
organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkolach,

b) zaje¢ wychowania do zycia w rodzinie, zgodnie z przepisami w sprawie sposobu
nauczania szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym
czlowieka, o zasadach $wiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci
rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz metodach i §rodkach swiadomej prokreacji ,

¢) zaje¢ jezyka mniejszosci narodowej, etnicznej lub jezyka regionalnego oraz nauki
wiasnej historii i kultury, zgodnie z przepisami w sprawie warunkéw i sposobu

wykonywania przez przedszkola, szkoty i placowki publiczne zadan umozliwiajacych
podirzymywanie poczucia tozsamo$ci narodowej, etnicznej i jezykowej uczniow
nalezgcych do mniejszosci narodowych i etnicznych oraz spolecznosci poshugujacej
si¢ jezykiem regionalnym,

d) zajec sportowych w oddziatach i szkotach sportowych oraz szkolach mistrzostwa
sportowego, zgodnie z przepisami w sprawie warunkow tworzenia, organizacji oraz
dzialania klas i szk6t sportowych oraz szkét mistrzostwa sportowego.

Przepisy aktéw prawnych nie okre$laja wzoru arkusza organizacji szkoly , jednak jego
zawartos¢ wynika z przepiséw prawa o$wiatowego. Zgodnie z trescig Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola
oraz publicznych szkél, w arkuszu organizacji szkoly okreslana jest corocznie
szczegbltowa organizacja nauczania, wychowania i opicki w danym roku szkolnym.
Zgodnie z zapisami w ww rozporzadzeniu obliguja dyrektoréw szkét do zamieszezania w
arkuszu organizacyjnym nastepujacych danych:

e liczbg pracownikow szkoly ( etaty pedagogiczne i etaty administracji oraz obshugi)
w tym urlopy zdrowotne,

e liczbe stanowisk kierowniczych,

e o0golng liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych finansowanych ze $rodkow
przydzielonych przez organ prowadzacy szkole,

e liczbe godzin zajeé prowadzonych przez poszczegolnych nauczycieli,

e liczbg uczniéw ( w tym z orzeczeniami poradni psychologiczno — pedagogiczne;j),

¢ liczbe oddziatow.

Arkusz organizacyjny szkoty okresla nie tylko szczegdélows organizacje nauczania, ale
réwniez wychowania i opieki w danym roku szkolnym, dlatego nalezy w nim uwzglednié
takze informacje dotyczace:

» biblioteki szkolnej, $wietlicy, organizacji pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

e kwalifikacji oraz wymiaru zatrudnienia bibliotekarza, wychowawcéw $wietlic lub
internatu, jak réwniez nauczycieli realizujacych ustalone w szkole formy pomocy
psychologiczno — pedagogicznej,

o zaje¢ dodatkowych realizowanych przez nauczycieli zgodnie z obowigzkiem
okreslonym w art.42 ust. 2 pkt 2 lit. a i b ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1379).

W arkuszu organizacji pracy szkoly okresli¢ nalezy takze stanowiska kierownicze

( dyrektor, wicedyrektor itp.) oraz powierzenie dodatkowych funkcji nauczycielom np.

wychowawca klasy.

Dyrektor szkoly w arkuszu organizacyjnym powinien podaé liczbe nauczycieli , w

podziale na stopnie awansu zawodowego , przystepujacych do postepowan

kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym, ktérego dotyczy dany arkusz
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organizacyjny, oraz wskaza¢ termin zlozenia przez nauczycieli wniosk6w o podjecie tych
postepowan.

Arkusz organizacyjny szkoly to inaczej plan organizacyjny i finansowy danej
placowki oswiatowej.

Podstawg prawng do sporzadzenia arkusza organizacyjnego sg przepisy zawarte w
statutach szkot.
Projekt arkusza, do zatwierdzenia przez organ prowadzgcy, sklada dyrektor do dnia 30
kwietnia roku poprzedzajacego rok szkolny, ktérego arkusz dotyczy. Organ prowadzacy
szkole zatwierdza arkusz organizacji szkoly w terminie do dnia 30 maja danego roku.

Zatwierdzenie arkusza jest rtownoznaczne z akceptacja przedstawiong przez dyrektora

szkoty liczbg etatéw nauczycielskich, liczbg godzin lekcyjnych i innych zajeé, iloscia
oddzialéw, pracownikéw administracyjno — obstugowych.
Konsekwencjg zatwierdzenia arkusza przez organ prowadzacy jest zabezpieczenie w
budzecie srodkéw finansowych na jego realizacje. Wszystkie zmiany po 30 maja danego
roku, a szczegllnie ruchy kadrowe — nauczycieli sg bardzo trudne, a niekiedy niemozliwe
bez skutkéw finansowych dla organu prowadzacego dang szkole.

W audytowanym Zespole Szkét im. Karola Wojtyly w Rotmance w okresie prowadzenia
zadania audytowego prowadzona jest dziatalno$¢ dydaktyczna , wychowawcza
i opiekuficza na etapie nauczania obejmujacego oddzialy przedszkolne, klasy I-VI szkoty
podstawowej i I-III gimnazjum.

Co roku Urzad Gminy Pruszez Gdanski przesyla do poszczegdlnych placéwek
os$wiatowych ,, Procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkot i placéwek gminy
Pruszcz Gdanski” , ktére przedstawiajg;

e harmonogram zatwierdzania arkuszy,

¢ wykaz zalacznik6w niezbednych do sporzadzenia arkusza:

a) arkusz organizacyjny — ptachta z danym :

v’ pracownicy pedagogiczni pelnozatrudnieni, niepetnozatrudnieni i pracownicy

niepedagogiczni,

v liczba uczniéw i oddzialéw poziomami i typami oddziatéw, liczba godzin z planu

i godzin nauczycielskich zwigzanych z oddzialem,

v" wykaz stanowisk pracownikéw niepedagogicznych,

v’ przydzial obowigzkéw nauczycieli,

b) informacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli,

c) zestawieniu godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust.2 ustawy

KN,

d) szkolny plan nauczania dla wszystkich etapéw edukacyjnych,

e) wykaz pracownikow administracji i obstugi,

f) pomoc Psychologiczno-Pedagogiczna,

g) aneks do arkusza organizacji ,

h) wniosek o zatwierdzenie dodatkowych zaje¢ indywidualnych,

i) wykaz nauczycieli przebywajgcych na urlopie dla poratowania zdrowia.

Z analizy dokumentacji przedstawionej w trakcie audytu wynika, ze Zespot Szkét w
Rotmance pracowat wedlug sporzadzonego arkusza organizacyjnego przez dyrektora
szkoly na rok 2015/2016 i 2016/2017. Arkusz organizacyjny szkoly podstawowej
i gimnazjum na rok 2015/2016 zostal ztozony 30 kwietnia 2015r. do Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski i zatwierdzony 15.05.2015r.

Zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly podstawowej na rok 2015/2016 zawiera:



przydziat obowigzkow nauczycieli,
wykaz nauczycieli przebywajacych na urlopie dla poratowania zdrowia w roku
2014/2015 oraz planowane urlopy w roku 2015/2016,
informacja dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli w roku 2015/2016,
ramowy plan nauczania dla szkoly podstawowej,
wniosek o potrzebie indywidualnego nauczania w oparciu o Orzeczenie wydane
przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczna,
wykaz dzieci na zajecia logopedyczne — terapia logopedyczna,
zalacznik nr 6 — terapia pedagogiczna 2015/2016,
liczba uczniéw i oddzialéw - zatwierdzono 2 oddzialy przedszkolne i 19
oddziatéw szkolnych,
wykaz pracownikéw administracji i obstugi w roku szkolnym 2015/2016,
wykaz stanowisk — zatwierdzono 24,5 etatu administracji i obstugi,
arkusz godzin nauczycieli - zatwierdzono :
ogotem 1035 godzin nauczycielskich
wtym: 587 - godzin pelnego wymiaru,
129,64 — godzin ponadwymiarowych.
342,72 — godziny niepelnego wymiaru.

Arkusz organizacyjny gimnazjum na rok 2015/2016., réwniez zawiera wszystkie
wymagane dokumenty a mianowicie:

przydziaty obowiazkow nauczycieli,
ramowy plan nauczania dla Gimnazjum,
wykaz dzieci zdolnych — zajecia rozwijajace,
liczba uczniéw i oddziatow — 7 oddziatéw szkolnych — gimnazjum
arkusz godzin nauczycieli — zatwierdzono:
ogotem 440 - godzin nauczycielskich,
wtym 180 - godzin pelnego wymiaru,
35 - godzin ponadwymiarowych,
225 — godzin niepelnego wymiaru.

W arkuszu organizacyjnym szkoty podstawowej na rok szkolny 2015/2016 umieszczono
nazwiska nauczycieli, ktorym nie przyznano zadnych godzin jak si¢ okazalo byli to
pracownicy na urlopie macierzynskim .

W w/w arkuszu organizacyjnym zaplanowano 3 wakaty na taczng liczbe godzin 107 w
tym 58,33 godziny ponadwymiarowe.

Arkusz organizacyjny szkoly podstawowe]j na rok 2016/2017 zawiera;

przydzial obowiazkow nauczycieli,
wykaz nauczycieli przebywajacych na urlopie dla poratowania zdrowia w roku
2016/2017,
ramowy plan nauczania dla szkoly podstawowej,
informacja dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli w roku 2016/2017,
wykaz pracownikow administracji i obstugi w roku szkolnym 2016/2017,
liczba uczniéw i oddzialéw - zatwierdzono 22 oddzialy w tym 4 oddzialy
przedszkolne,
wykaz pracownikéw administracji i obstugi w roku szkolnym 2015/2016,
wykaz stanowisk — zatwierdzono 26,5 etatu administracji i obshugi,
arkusz godzin nauczycieli — zatwierdzono:
ogolem 1115 - godzin nauczycielskich



wtym: 590 - godzin pelnego wymiaru,
83,8 —godzin ponadwymiarowych.
280,11 — godzin niepetnego wymiaru
W w/w arkuszu organizacyjnym zaplanowano 7 wakatéw na lgczng liczbe godzin 144 w
tym 5 godzin ponadwymiarowych.

Projekt organizacji szkoly podstawowej na rok szkolny 2016/2017 zostal przedtozony w
Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski w obowigzujgcym terminie 26 kwietnia 2016 r.
Jednoczesnie z projektem organizacji szkoly podstawowej zostal przekazany projekt
organizacyjny gimnazjum na rok 2016/2017., ktdry zawieral wszystkie wymagane
dokumenty a mianowicie:

e przydzialy obowigzkow nauczycieli,

e ramowy plan nauczania dla Gimnazjum,

e liczba uczniéw i oddzialéw — 8 oddziatéw szkolnych — gimnazjum

e arkusz godzin nauczycieli — zatwierdzono :

ogolem 389 - godzin nauczycielskich
wtym: 90 - godzin pelnego wymiaru,
16 —godzin ponadwymiarowych.
283 - godzin niepetnego wymiaru.

Jak wynika z przeprowadzonego badania procedury w zakresie sporzadzania arkusza
organizacyjnego w Zespole Szkot w Rotmance im. Karola Wojtyty brak jest sporzadzania
i przekazywania aneksow arkuszy organizacyjnych do Urzedu Gminy Pruszcz Gdafiski.
W biezacych przepisach ( Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca
2017 r. w sprawie szczegdlowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli
Dz.U.2017.649) na dyrektorach Szkét natozony jest ustawowy obowigzek sporzadzenia i
przekazania aneksow arkuszy organizacyjnych organom prowadzgcym dang szkole (§ 17
ust.4, pkt 8 i 9).

8.3 Ustalenie stanu faktycznego oraz jego ocena w zakresie przydzielania i
realizacji  godzin ponadwymiarowych i dorainych zgodnie z
zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym.

Zgodnie z obowigzkami Dyrektora wynikajacymi z art. 39 ust. 1 pkt 3 i pkt 5a uso.
dyrektor sprawuje opieke nad uczniami oraz wykonuje zadanie zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote
w przypadku nieobecnosci nauczyciela zobowigzany do dokonania zmian w planie
nauczania gwarantujacych bezpieczenstwo uczniom przebywajacym w szkole.

Dyrektor prowadzi nadzér nad realizacja podstawy programowej zaréwno pod wzgledem
liczby zrealizowanych godzin z poszczegdlnych przedmiotoéw, jak i realizacji tresci
programowej przewidzianych do realizacji na poszczegolnych zajeciach.

Przydzielajac zastgpstwa dorazne dyrektor uwzglednia w pierwszej kolejnosci
konieczno$¢ zapewnienia uczniowi wiasciwe] opieki i bezpieczenstwa oraz realizacje
tresci programowych poszczegolnych przedmiotéw.

Zgodnie z art. 35 ust. 2 KN w przypadku koniecznosci zastepstwa nieobecnego
nauczyciela dyrektor Szkoly moze powierzy¢ nauczycielowi realizacje doraznego
zastgpstwa lub w przypadku dlugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnoéci zatrudnié
nauczyciela na podstawie umowy o prace na zastepstwo nieobecnego nauczyciela czas
(art.10 ust. 7 KN). Podjecie decyzji w sprawie wyboru jednej z ww. form zastepstwa
nalezy do kompetencji dyrektora Szkoty.



Przez godzing doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielona nauczycielowi godzing
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej
realizacja nastepuje w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela. Zastepstwo dorazne
przydziela si¢ w sytuacji krétkotrwalej nieobecnosei nauczyciela z powodu choroby,
zdarzenia losowego, oddelegowania stuzbowego, dnia wolnego na opieke mad
dzieckiem, urlopu bezplatnego. Godziny zastgpstw doraznych przydziela dyrektor szkoty,
ktory sprawuje nadzor nad ich organizacja i rozliczeniem.

Zastgpstwa dorazne przydziela si¢ zgodnie z procedurami (okreslonymi w ,, Uchwale

Nr XXX1/20/2009 Rady Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 26 marca 2009r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysokosé stawek
dodatk6w oraz szczegdtowe warunki ich przyznawania, szczeg6lowe warunki obliczania
i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw
dla nauczycieli zatrudnionych w szkolach i przedszkolu, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Pruszcz Gdanski™) rozliczania nadgodzin statych i zastepstw
doraznych za nieobecnych nauczycieli, a mianowicie przydziela si¢ je nauczycielom tego
samego przedmiotu, nauczycielom uczacym w tej klasie, wychowawcy danej klasy oraz
innym nauczycielom, ktérzy nie maja w tym czasie zaje¢ lekcyjnych. Przydzial
zastepstw doraznych zamieszczany jest na tablicy ogloszenn w pokoju nauczycielskim
i jednoczesnie w dzienniku elektronicznym.
Nauczyciel realizujgcy zastgpstwo dorazne zobowigzany jest do dokonania odpowiednich
zapisow w elektronicznym dzienniku lekcyjnym w zakresie tematu lekcji oraz
ewidencjonowania zastgpstw doraznych w ksiedze zastepstw i w tzw. indywidualnej
karcie ,Rozliczenia godzin pracy dydaktyczno — wychowawczej” w okresach
tygodniowych. Na podstawie, ktorych dokonywane jest naliczenie wynagrodzenia.

Rozliczenie godzin przez nauczyciela w audytowanej jednostce nastepuje poprzez
wypelnienie druku rozliczenia godzin ponadwymiarowych, zatwierdzonych przez
dyrektora. W wyniku audytu stwierdzono, ze w roku szkolnym 2015/2016 i2016/2017
karty te byly sporzadzane w miar¢ czytelnie , sprawdzane prze Panig w-ce dyrektor,
Panig z plac, ktéra sprawdzata zgodnosé z lista obecnosci ( to znaczy czy dany nauczyciel
nie przebywal na zwolnieniu lekarskim, na urlopie bezplatnym itp.) a nastepnie
podpisywane, zatwierdzane przez dyrektora szkoly. Na podstawie sprawdzonych
i skorygowanych kart sporzadza si¢ zestawienie, ktore stanowi podstawe do wyplaty
wynagrodzenia.

W szkole prowadzona jest ksigga zastepstw w ktdrej nauczyciel ma obowigzek
ewidencjonowania zastgpstw doraznych. Ksigga ta prowadzona jest w sposdb
nieczytelny to znaczy zastgpstwa wpisywane sg z opdznieniem .

9. Zalecenia

Na podstawie opisanych w niniejszym sprawozdaniu ustaleir audytor wydat nastepujace
zalecenia:
1. Informowanie organu prowadzacego w formie aneksu do arkusza organizacyjnego,
o istotnych zmianach, jakimi sg m.in. zatrudnienie nauczycieli,
2. Prowadzenie w sposéb wilasciwy, czytelny  ksiegi zastepstw tz. dopilnowad
nauczycieli aby na biezaco wpisywali godziny zastepstw do ww ksiegi.



10.0Opinia audytora wewnegtrznego w sprawie adekwatnos$ci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem
zapewniajacym.

W trakcie programowania przedmiotowego zadania audytor przeprowadzit analize

ryzyka i wylonit obiekty audytu, ktére nastepnie zostaly poddane badaniom.
W przeprowadzonych testach audytor kazdorazowo uwzglednil badania adekwatnosci,
skutecznoscei, efektywnosci systemu kontroli zarzadczej.

Audytor zidentyfikowat elementy sktadowe i mechanizmy wzajemnie ze sobg powiazanych
procesow kontroli. W tym zakresie wykorzystano model kontroli wewnetrznej wedhug COSO,
przyjety i stosowany w Unii Europejskiej i jednoczesnie zalecany przez Ministra Finans6w do
zastosowania w jednostkach sektora finanséw publicznych jako standardy kontroli zarzadcze;.
Wymienione standardy obejmujg nastgpujace elementy sktadowe:

1. srodowisko kontroli, obejmujace indywidualne cechy pracownikéw i otoczenie w
jakim funkcjonuja; stanowi podstawe, na kt6rej opiera sig caty system kontroli
wewnetrznej;

2. identyfikacja i analiza odpowwdmch rodzajow ryzyka, wigzacych si¢ z wyznaczonymi
celami oraz ich szacowanie majace na celu podjecie dzialan naprawczych w
koniecznych sytuacjach;

3. podejmowanie skutecznych czynnosci kontrolnych;

4. system komunikacji sprzyjajacy zdobywaniu i wymianie informacji koniecznych do
skutecznego zarzadzania i kontrolowania;

5. monitorowanie — stuzace ocenie jakosci dzialania systemu.

W wyniku przeprowadzonego audytu, uwzgledniajac ww. elementy sktadowe kontroli

zarzadczej audytor stwierdzit, ze w badanym obszarze kontrola zarzadcza funkcjonowala
prawidlowo.
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Pouczenie:

® Zgodnie z § 18 i § 19 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 20151, w sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach audytu (Dz.U z 2015 r. poz. 1480) w przypadku niezgloszenia dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, przekazuje sprawozdanie
kierownikowi jednostki i audytowanemu.

* Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania , ustala spos6b i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac na pismie audytora i kierownikowi
Jednostki Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne (§
19 ust.2),

* W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu (§ 19 ust. 3).

* W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych w § 19ust. 3 lub
odmdwi realizacji zaleceri, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym

audytowanego i audytora wewnetrznego (§ 19 ust. 4).
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