Zatacznik nr 1 do
uchwaty nr XV111-2016-2017
z dnia 11 stycznia 2017 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Przyjete w Regulaminie ustalenia dotycza organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Zespole Szkdt Ogodlnoksztatcacych w Wabrzeznie.
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1. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia realizacji celow w nastepujacych obszarach:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

C) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

g) zarzadzania ryzykiem.

2. Obszary kontroli zarzadczej obejmuja nastepujace zakresy:

a) srodowisko wewngtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
§3
I. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajace powinny wspierac¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.



3. Zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla nauczycieli okresla Karta Nauczyciela i
ustawa o systemie oswiaty.

4. Zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla innych pracownikow szkoty okresla
Kodeks Pracy.

§4
I1. Kompetencje zawodowe

1. Szczegbtowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009 r. w sprawie szczeg6towych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkow, w ktérych mozna zatrudnicé
nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia
nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 400 z pdzn. zm.).

2. SzczegOtowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikow
samorzadowych okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zm.).
3. W przypadku pracownikow na stanowiskach wymagajacych dodatkowych uprawnien
wynikajacych z ustaw, przepisow resortowych i innych przepiséw, wymagania te sa
weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrzedna.

4. Rekrutacja nowych pracownikdw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

5. Rekrutacje nowych nauczycieli lub pracownikdw szkoty przeprowadza Dyrektor Szkoty.
6. Pelna dokumentacja personalna dotyczaca postepowania rekrutacyjnego przechowywana
jest przez Sekretarza Szkoty.

7. Pracownicy uczestnicza w systematycznych szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych
poszerzajacych wiedze, umiejetnosci organizowanych i nadzorowanych przez Dyrektora
Szkoly.

8. Nauczyciele podlegaja okresowej ocenie, zgodnie z ustawa Kartag Nauczyciela i ustawg o
systemie oswiaty.

9. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole zgodnie z
zapisami Kodeksu Pracy.
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I11. Struktura organizacyjna

1. Strukture organizacyjng szkoty okresla Statut Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcacych w
Wabrzeznie.

2. Dla kazdego pracownika okreslany jest w formie pisemnej aktualny zakres obowigzkdow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktory przechowywany w teczce akt osobowych pracownika.
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IV. Delegowanie uprawnien

1. Uprawnienia delegowane poszczeg6lnym osobom zarzadzajacym, maja pisemny charakter
I S potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujaca. Dokumenty z delegacjami uprawnien
zalgczane sg do akt osobowych pracownika.



CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§7

I. Misja szkoty

1. Misje Szkoty okresla wstep do ustawy o systemie oswiaty — Oswiata w Rzeczypospolitej
Polskiej stanowi wspolne dobro cafego spofeczerstwa; kieruje sie zasadami zawartymi w
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, a takze wskazaniami zawartymi w Powszechnej
Deklaracji Praw Cz/owieka, Migdzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych
oraz Konwencji o Prawach Dziecka. Nauczanie i wychowanie - respektujgc chrzescijarski
system wartosci - za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Kszta‘cenie i wychowanie
stuzy rozwijaniu u mfodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mifosci ojczyzny oraz
poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu si¢ na
wartosci kultur Europy i swiata. Szkofa winna zapewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne
do jego rozwoju, przygotowac go do wypesniania obowigzkéw rodzinnych i obywatelskich w
oparciu o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci.

2. Cele i zadania szkoty okresla ustawa o systemie oswiaty.

3. Na podstawie ustawy o systemie oswiaty cele i zadania szkoty precyzuje Statut Szkoty.
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I1. Identyfikacja ryzyka

1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka.

2. Oceny ryzyka dokonuje zespdt w skladzie:

a) Dyrektor Szkoty,

b) Wicedyrektor.

3. Identyfikacja ryzyk dotyczy gtéwnie badania osiagniecia celow edukacyjnych i jest
regulowana wg zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7
pazdziernika 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2009 r. 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 p6zn. zm.).

4. Kontrole finansowa reguluje zarzadzenie Dyrektora Szkoty w sprawie sprawowania
kontroli finansowej, zawierajace liste ,,zadan wrazliwych” podlegajacych szczeg6lnej
kontroli.

5. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewnetrznego i
zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

6. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkéw, w ktorych funkcjonuje szkota.

7. Ryzyka zwigzane z finansami nadzoruje i prowadzi organ prowadzacy szkofe.
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I11. Analiza i reakcja na ryzyko

1. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw wystapienia danego ryzyka.



2. Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w 8 8 pkt. 11.2 niniejszego
regulaminu na postawie wynikow analizy ryzyka i przewidywanych skutkow

wystapienia danego ryzyka okreslaja rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie).

3. Cztonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

4. Odpowiedzialnos¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi Dyrektor Szkoty.

§10

IV. Mechanizmy kontroli

1. Kontrole finansowa sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowiagzki w
zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
2. Kontrola finansowa, jako cz¢s¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

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

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkdw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
) prowadzenie gospodarki finansowe;.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkdw ze srodkdéw publicznych, zobowigzani sa:

a) Dyrektor Szkoty, ktdry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym, realizuje biezaca
kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,

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

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

5. W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwréci¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sg korzystne dla szkoty i maja pokrycie w planie
finansowym szkoty.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty Dyrektorowi Szkoty z wnioskiem o
wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym
fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentow oraz gospodarki finansowej w formie
procedur kontroli sa uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi, instrukcja
kancelaryjna, regulaminem kontroli.

8. Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow okresla Instrukcja obiegu dokumentow
oraz Instrukcja kancelaryjna.



9. Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej (tj. procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdw i inne dokumenty wewngtrzne) wprowadzane sg zarzadzeniami Dyrektora
Szkoty. Pracownicy zapoznaja si¢ z powyzsza dokumentacja potwierdzajac ten fakt
podpisem.

10. Zrédiowe dokumenty rejestrowane i przechowywane sa w Sekretariacie Szkoty.

§11

V. Nadzér

1. Nadzér pedagogiczny sprawowany wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego

(Dz. U. z 2009 r. 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.).

2. Nadzér pedagogiczny i finansowy nad Szkota sprawuje jednostka nadrzedna, odpowiednio
Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy oraz Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie.

3. Bezposredni nadzér pedagogiczny i dydaktyczny w Szkole sprawuje Dyrektor Szkoty.

§12

VI. Ciaglos¢ dziatalnosci

1. Ciaglos¢ dziatalnosci gwarantuje:

a) odpowiedni dobdr kadr do zajmowanych stanowisk i 0s6b zastepujacych,

b) ochrona zasobdw, w tym stosowanie Instrukcji w sprawie okreslenia instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym oraz zasad ochrony i warunkow przetwarzania danych,

c) stosowanie procedur i instrukcji dotyczacych rachunkowosci i finansow,

d) bezposredni nadzor jednostki nadrzednej (sprawowany w zakresie finansowym i
pedagogicznym) .

§13

VII. Monitorowanie i ocena

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor Szkoty w ramach wykonywania biezacych obowigzkdw monitoruje skutecznosé¢
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiagzani sg takze: wicedyrektor,
oraz inni pracownicy petniacy funkcje kierownicze lub wyznaczeni do nadzoru.

4. Monitorowanie osiaggania celow (dziatania kontroli zarzadczej) dokonuja dwa razy do roku
powotane zespoty kontrolne ztozone z nauczycieli szkoty.

5. Osigganie celow i wykonanie zadan Szkoty podlega (monitorowaniu) ocenie dwa razy w
ciggu roku szkolnego na posiedzeniach Rady Pedagogicznej.

6. Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje, majace wptyw na oceng i
doskonalenie kontroli zarzadczej.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli zarzadcze,j.



8. Dyrektor Szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i
aktualizacje funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminéw.

§14

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkoty przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.

2. Samooceny dokonuje Dyrektor Szkoty na posiedzeniu Rady Pedagogiczne;j.

3. Dyrektor Szkoty, na podstawie sprawozdan (samooceny) nauczycieli, przestawia oceng
osiagniecia celéw pedagogicznych Szkoty.

4. Dyrektor w oparciu o kryteria Kontroli Zarzadczej, biorac pod uwage opinie pracownikow
majacych kluczowe znaczenia w sprawowaniu kontroli (wicedyrektor, bibliotekarz),
przedstawia Radzie Pedagogicznej na zakonczenie roku szkolnego ocene sprawowania
kontroli zarzadczej.

§15

I. Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Kontrole finansowa reguluje zarzadzenie Dyrektora Szkoty ,,w sprawie sprawowania
kontroli finansowej”, okreslajace w formie pisemnej nastgpujace procedury:
a) Instrukcja gospodarowania srodkami finansowymi,
b) Zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego,
¢) Instrukcja inwentaryzacyjna.
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I1. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja realizowana jest poprzez:

a) wlasciwg oraz rzetelng informacje potrzebna do realizacji zadan: informacja powinna by¢
odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostgpna.
b) instrukcje kancelaryjna — system bezdziennikowy w jednostkach oswiaty.

2. Komunikacja wewngtrzna realizowana jest poprzez wiasciwa oraz rzetelng komunikacje;
informacja powinna by¢ aktualna, precyzyjna i dostepna dla adresata, w zaleznosci od statusu
w nastepujacych formach:

a) informacja za pomoca dziennika elektronicznego lub poczty elektronicznej,

b) Ksigga Zarzadzen,

¢) informacja na tablicy ogtoszen dla nauczycieli,

d) informacje przekazywane w trakcie posiedzen Rady Pedagogicznej,

e) zebrania z pracownikami administracji i obstugi,

f) informacja na tablicy ogtoszen dla uczniow.

3. Komunikacje zewngtrzng wykonuje Dyrektor Szkoly zgodnie z ustawa 0 systemie oswiaty.



817
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Wszyscy pracownicy winni zapoznac si¢ z trescig Regulaminu i przestrzega¢ zawartych w

nim postanowien.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem11 stycznia 2017 r.



