17. REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

Kwilcz, 01 lipca 2011 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Na podstawie ustawy o systemie oswiaty z 7 wrzesnia 1991 r. oraz ustawy
0 samorzadzie terytorialnym z 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 1996 nr 13, poz. 74)
oraz art. 69 ust.1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-
nych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz.1240) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.09.15.84) zostaje wprowadzony niniejszy Re-
gulamin.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow
w nastepujgcych obszarach :

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
a) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

b) wiarygodnosci sprawozdan,

c) ochrony zasobow,

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

e) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacgiji,

f) zarzagdzania ryzykiem.

2. Obszary Kontroli Zarzadcze;j :
a) Srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
c) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

3. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej :
a) gdy mowa o ,Ustawie o systemie oswiaty” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE
z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2010 r. nr 54/320
Z poz. zm.),
b) gdy mowa o ,Karcie Nauczyciela” rozumieé nalezy przez to USTAWE z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2009 roku nr 219/1706 z poz.
zm.).



STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
(SRODOWISKO WEWNETRZNE)
§3
Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych za-
dan.

2. Osoby zarzadzajgce powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przyktad 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 oraz Regulamin Wynagradzania pracownikow samo-
rzgdowych administracyjno-obstugowych.

84

Kompetencje zawodowe

1. Szczegdétowe wymagania dotyczgce nauczycielskich kwalifikacji zawiera Roz-
porzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkoét
i wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U.
z 2009 r. Nr 50, poz. 400 z p6zn. zm.)

2. Szczegoblowe wymagania dotyczagce kwalifikacji zatrudnionych
w szkole pracownikow samorzgdowych okresla Rozporzgdzenie Rady Mini-
strow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikOw samo-
rzgdowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).

3. W przypadku pracownikdw na stanowiskach wymagajgcych dodatkowych
uprawnien wynikajgcych z ustaw, przepiséw resortowych i innych (jak np. dy-
rektora, gtbwnego ksiegowego), wymagania te sg weryfikowane na etapie re-
krutacji przez jednostke nadrzedng.

4. Rekrutacja nowych pracownikdéw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wy-
bér najlepszego kandydata.

5. Rekrutacje nowych nauczycieli lub pracownikow szkoty przeprowadza komisja
rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodzg w zaleznosci od stanowiska :

a) Dyrektor,

b) Wicedyrektor,

c) Gtowny Ksiegowy,
d) Sekretarz szkoty.



6. Petna dokumentacja personalna dotyczgca postepowania przechowywana jest
przez sekretarza szkoty.

7. Pracownicy uczestniczg w systematycznych szkoleniach (wewnetrznych i ze-
wnetrznych poszerzajgcych wiedze i umiejetnosci) organizowanych i nadzo-
rowanych przez dyrektora szkoty.

8. Nauczyciele podlegajg takze okresowej ocenie, zgodnie z Kartg Nauczyciela
i Ustawg o Systemie Oswiaty.

9. Ocenie podlega praca pracownika samorzgdowego zatrudnionego w szkole
zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Okresowej Oceny Pra-
cownikow.

§5

[Il. Struktura organizacyjna

1. Zasady organizacyjne i wewnetrzng strukture szkoty reguluje Ustawa o Sys-
temie Oswiaty.

2. Strukture organizacyjng szkoty okresla Statut Szkoty zatwierdzony przez Rade
Pedagogiczna.

3. Dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci przechowywany przez sekretarza
szkoty.

§6

V. Delegowanie uprawnien

1. Zasady obiegu dokumentow finansowych zostaty okreslone w ,Instrukcji obie-
gu i kontroli dokumentéw” wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty
z dnia 01.07.2012 .

2. Uprawnienia delegowane poszczegolnym osobom zarzgdzajgcym, majg pi-
semny charakter i sg potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujgca.
Dokumenty z delegacjami uprawnien zatgczane sg do akt osobowych pracow-
nika (dokumentacje przechowuje sie u sekretarza szkoty).

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§7
l. Misja szkoly

1. Misje Szkoty okresla wstep do Ustawy o Systemie Oswiaty ,Oswiata w Rze-
czypospolitej Polskiej stanowi wspoline dobro catego spoteczenstwa; kieruje



2.
3.

sie zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, a takze
wskazaniami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka, Miedzy-
narodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz Konwencji o Pra-
wach Dziecka. Nauczanie i wychowanie - respektujgc chrzescijanski system
wartosci - za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztatcenie i wy-
chowanie stuzy rozwijaniu u miodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mitoSci
ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, przy jed-
noczesnym otwarciu sie na wartosci kultur Europy i Swiata. Szkota winna za-
pewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego rozwoju, przygotowac
go do wypetniania obowigzkéw rodzinnych i obywatelskich w oparciu o zasady
solidarnosci, demokracji, toleranciji, sprawiedliwos$ci i wolnosci”.

Cele i zadania Szkoty okresla Ustawa o Systemie Oswiaty.

Cele i zadania Szkoty precyzuje Statut Szkoty zgodnie z przepisami ustawy.

§8

Identyfikacja ryzyka

1.

Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw usta-
lonych wyzej.
2. Oceny ryzyk dokonuje zespot w sktadzie :

a) Dyrektor ZS,

b) Wicedyrektor szkoty,

c) Gtéwny ksiegowy w odniesieniu do dziatalnosci finansowej,

d) Sekretarz szkoty w odniesieniu do dziatalnosci kadrowej.

Identyfikacja ryzyk dotyczy gtdbwnie badania osiggniecia celéw edukacyjnych
i jest regulowana wg zasad okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Edukaciji
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.).

Kontrole finansowg reguluje Zarzgdzenie Dyrektora Szkoty w sprawie spra-
wowania kontroli finansowe;.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu wewnetrz-
nego i zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istot-
nej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje szkota.

Ryzyka zwigzane z finansami nadzoruje i prowadzi jednostka nadrzedna.



§9

I.  Analizai reakcja na ryzyko

1. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie

mozliwych skutkéw wystgpienia danego ryzyka.

Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w § 8 pkt. 11.2
niniejszego regulaminu na postawie wynikow analizy ryzyka i przewidywanych
skutkéw wystgpienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na
ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Czlonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniej-
szenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Odpowiedzialnosc¢ za realizacje dziatan majgcych na celu zmniejszenie ryzyka
do akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoty oraz gtéwny ksiegowy
w zakresie dziatalnosci finansowej i sekretarz szkoty w zakresie dziatalnosci
kadrowe,.

§10

Il Mechanizmy kontroli

1. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowigz-

4.

ki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy
o finansach publicznych,

Kontrola finansowa, jako czesc¢ systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje :

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobiera-
nia i gromadzenia srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finan-
sowych, ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkow publicz-
nych, zobowigzani sg :

a) dyrektor szkoty, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, reali-
zuje biezgcg kontrole zarzgdczg gospodarki finansowej,

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

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyj-
nych dokonywana jest przez dyrektora szkoty juz na etapie przygotowywania
projektu finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania,



a co za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od za-
miaru realizacji zadania.

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

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

a) zwraca bezzwilocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

b) odmawia podpisania dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub do-
tyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do
wagi hieprawidtowosci.

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentdw oraz gospodarki finan-
sowej w formie procedur kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami we-
wnetrznymi, instrukcjg kancelaryjng, regulaminem kontroli.

8. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochro-
ny przed uszkodzeniem, zniszczeniem bagdz utratg dokumentéw okres$la In-
strukcja obiegu dokumentéw.

9. Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzgdczej wprowadzana jest poprzez Za-
rzadzenia Dyrektora Szkoty.

10. Zrédtowe dokumenty rejestrowane i przechowywane sg w Sekretariacie Szko-
ty.
§11

Nadzor

1. Nadzér pedagogiczny sprawowany wedtug zasad okreslonych w rozporza-
dzeniu 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 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn.:
Dz. U.z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.).

2. Nadzor pedagogiczny i finansowy nad Szkotg sprawuje jednostka nadrzedna,
odpowiednio Kuratorium Oswiaty w Poznaniu i Gmina Kwilcz.

3. Bezposredni nadzér pedagogiczny i dydaktyczny w Szkole sprawuje Dyrektor
Szkoty, powotany Wicedyrektor oraz Kierownik Swietlicy.

§12



Ciaglos¢ dziatalnosci

Ciggtosc¢ dziatalnosci gwarantuje :

1.
2.

Odpowiedni dobdr kadr do zajmowanych stanowisk i 0séb zastepujgcych.

Ochrona zasobdéw, w tym stosowanie Instrukcji w sprawie okreslenia instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym oraz zasad ochrony i warunkow prze-
twarzania danych

Stosowanie procedur i instrukcji dotyczgcych rachunkowosci i finansow.
Bezposredni nadzor jednostki nadrzednej (sprawowany w zakresie finanso-
wym i pedagogicznym) .

§13

Monitorowanie i ocena

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

Dyrektor szkoty w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzgdczej i jej poszczegdlnych elementéw.

Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze
wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze i nadzorujace.

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

Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje, majgce wptyw na
ocene i doskonalenie kontroli zarzgdcze;.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowa-
nia i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.

. Dyrektor szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowa-

nych problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci po-
przez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w szkole procedur i regulaminéw.

§14

Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty prze-
prowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdczej.

Samooceny dokonuje dyrektor szkoty na posiedzeniu Rady Pedagogiczne,.

Dyrektor Szkoty, na podstawie sprawozdan (samooceny) nauczycieli, prze-
stawia ocene osiggniecia celéw pedagogicznych Szkoty.

Gtéwny Ksiegowy przestawia ocene osiggniecia celéw zakresu budzetowo —
finansowego.



5. Dyrektor w oparciu o kryteria Kontroli Zarzadczej, biorgc pod uwage opinie
pracownikow majgcych kluczowe znaczenia w sprawowaniu kontroli (wicedy-
rektor, kierownik $wietlicy, gtowny ksiegowy), przedstawia Radzie Pedago-
gicznej na zakonczenie roku szkolnego ocene sprawowania kontroli zarzgd-
czej.

§15

I. Szczegoétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

1. Kontrole finansowg reguluje Zarzadzenie Dyrektora Szkoty ,w sprawie spra-
wowania kontroli finansowej”, okreslajgce w formie pisemnej nastepujgce pro-
cedury :

a) Instrukcja gospodarowania srodkami finansowymi,

b) inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

c) Instrukcja w sprawie gospodarki majagtkiem trwatym Zespotu Szkét,

d) Instrukcja w sprawie zasad, czynnosci i trybu udzielania zamdwien pu-
blicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowarto-
$ci kwoty 14 000 euro.

2. Zasady prowadzenia rachunkowosci reguluje ,Polityka Rachunkowosci”
wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty w sprawie polityki rachunkowo-
Sci.

§16

I[I. Informacjai komunikacja

1. Biezgca informacja realizowana jest poprzez :
a) wiasciwg oraz rzetelng informacje potrzebng do realizacji zadan,
b) instrukcje kancelaryjng — system dziennikowy w jednostkach oswiaty .

2. Komunikacja wewnetrzna realizowana jest poprzez :

a) Wiasciwg oraz rzetelng komunikacje gwarantuje Instrukcja kancelaryjna —
system dziennikowy w jednostkach oswiaty, w szczegdlnosci :
= Dziennik korespondencyjny,
= Ksigzka nadawcza,
» Ksigzka zarzadzen,
= Tablica ogtoszen,
» Rady pedagogiczne,
= Spotkania z pracownikami administracyjno- obstugowymi.

3. Komunikacje zewnetrzng wykonuje Dyrektor Szkoty zgodnie Ustawg o Syste-
mie Oswiaty.



