Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia

nr 6/2014 dyrektora
Szkoty Podstawowej
nr 1 im. Fryderyka
Chopina w Zarach

z dnia 25.02.2014 r.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
OBOWIAZUJACE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1
IM. FRYDERYKA CHOPINA W ZARACH

A. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etvcznych

. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi warto$ci etycznych
przyjetych w jednostce 1 przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

. Osoby zarzadzajagce powinny wspiera¢ 1 promowal przestrzeganie wartosci
Etycznych, dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

. Zasady etyczne 1 wymagania formalno prawne dla nauczycieli okresla Karta
nauczyciela, Ustawa o systemie o$wiaty oraz Kodeks Etyki Nauczycieli Szkotly
Podstawowej nr 1 w Zarach.

. Zasady etyczne 1 wymagania formalno prawne dla pracownikow samorzadowych
szkoty okresla Kodeks Pracy oraz Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych
Szkoty Podstawowej nr 1 w Zarach.

DOKUMENTACIJA:

Wszystkich pracownikow obowigzuje Regulamin kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 1 w Zarach wprowadzony zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 3/2011
z dnia 1 kwietnia 201 1r.

Kodeks Etyki Nauczycieli Szkoly Podstawowej nr 1 w Zarach wprowadzony
zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 2/2011 z dnia 1 kwietnia 2011r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Szkoty Podstawowej nr 1 w Zarach
wprowadzony zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 2/ 2011 z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Kompetencje zawodowe

1. Szczegdélowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegbtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot
1 wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r.
Nr 50, poz. 400 z p6zn. zm.).

2. Szczegdblowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikow samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18



marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.
z 2009 r. Nr 50, poz. 398 ze zm.) oraz Regulamin wynagradzania pracownikow
niebedgcych nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach.

3. W przypadku pracownikow na stanowiskach wymagajacych dodatkowych
uprawnien wynikajacych z Ustaw o pracownikach samorzadowych i1 Ustawy
o finansach publicznych (np. gldéwnego ksiegowego), wymagania te sg zawarte
W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej
nr 1 w Zarach — Zarzadzenie nr 2/2010 z dnia 15 listopada 2010 r.

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

5. Rekrutacj¢ nowych nauczycieli lub pracownikéw szkoty przeprowadza dyrektor
Szkoty.

6. Pracownicy uczestnicza w systematycznych szkoleniach wewngtrznych
1 zewngtrznych  poszerzajagcych  wiedzg, umiejetnosci  organizowanych
1 nadzorowanych przez dyrektora Szkoty.

7. Nauczyciele podlegaja takze okresowej ocenie, zgodnie z Kartg nauczyciela
1 Ustawg o systemie oswiaty oraz Procedurq dotyczgcq oceny pracy nauczyciela
— Zarzadzenie nr 9/2010 z dnia 1 grudnia 2010 r.

8. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole
zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy oraz Regulaminem przeprowadzania oceny
okresowej pracownikow samorzgdowych w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach
— Zarzadzenie nr 8/2011 z dnia 1 grudnia 2011 r.

Struktura organizacyjna

. Zasady organizacyjne 1 wewnetrzng strukture szkoty reguluje Statut Szkotly
Podstawowej nr 1 w Zarach w oparciu o Ustawe o systemie o$wiaty oraz Regulamin
kontroli zarzadczej .

. Dla kazdego pracownika okre$lony jest, w formie pisemnej, aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci przechowywany w teczce akt
osobowych pracownika.

Delegowanie uprawnien

. Zasady obiegu dokumentéw finansowych w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach
oraz zakresy kompetencyjne do ich tworzenia, sprawdzania, akceptacji i realizacji sg
regulowane poprzez:
e zarzadzenie dyrektora szkoty nr 4/2014 z dnia 21 lutego2014 r. ws. Instrukcji
Kasowej,
e zarzadzenie nr 1/2013 z dnia 8 kwietnia 2013r. w. Drukow Scistego
zarachowania;
e zarzadzenie dyrektora szkoty nr 3/2000 z dnia 3 listopada 2000 r. ws. Instrukc;ji
obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych;
e zarzadzenie dyrektora szkoly nr 7/2011 z dnia 1 grudnia 2011 r. ws. Polityki
rachunkowosci,
e zarzadzenie dyrektora szkoly nr 7/2011 z dnia 1 grudnia 2011 r. oraz ze
zmianami 4/2012 z dnia 1 grudnia 2012 r. ws. Zaktadowego planu kont;
e zarzadzenie dyrektora szkoty nr 2/2013 z dnia 8 kwietnia 2013 r. ws. Instrukcji
inwentaryzacyjne;j.
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e zarzadzenie dyrektora szkoly nr 24/2013 z dnia 2 wrze$nia 2013 r. ws.
Instrukeji kancelaryjne;.
Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom zarzadzajagcym, maja pisemny
charakter 1 sg potwierdzane podpisem przez osobg przyjmujaca. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zalaczane sg do akt osobowych pracownika.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja szkoly

Ogoblng misje szkoly okresla wstep do Ustawy o systemie o$§wiaty — Oswiata w
Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspolne dobro calego spoteczenstwa; kieruje si¢
zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, a takze wskazaniami
zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka, Migdzynarodowym Pakcie
Praw Obywatelskich 1 Politycznych oraz Konwencji o Prawach Dziecka. Nauczanie i
wychowanie - respektujac chrzescijanski system wartosci - za podstawe przyjmuje
uniwersalne zasady etyki. Ksztalcenie 1 wychowanie shuzy rozwijaniu u mlodziezy
poczucia odpowiedzialnosci, mitosci ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego
dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu si¢ na wartosci kultur Europy
1 $wiata. Szkofa winna zapewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego
rozwoju, przygotowa¢ go do wypehiania obowigzkoéw rodzinnych 1 obywatelskich
w oparciu o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci 1 wolnosci™.
Misja Szkoly Podstawowej nr 1 Im. Fryderyka Chopina w Zarach sprecyzowana jest
w Programie Wychowawczym stanowigcym zalacznik do Statutu.

Cele i zadania

Ogolne cele 1 zadania szkoty okresla Ustawa o systemie oswiaty.

Cele i zadania szkoly precyzuje Statut Szkoly Podstawowej nr 1 w Zarach zgodnie
Z przepisami ustawy.

Szczegdlowe zadania zostaly okreslone w Planie dydaktyczno-wychowawczo-
-opiekunczym szkoty na rok szkolny 2013/2014 oraz Planie finansowym szkotly na rok
2014.

Identvfikacja ryzvka

Raz w roku powinna by¢ dokonywana ocena ryzyka w odniesieniu do zadan
okreslonych w budzecie zadaniowym.

Oceny ryzyka dokonuje Dyrektor oraz Zespot ds. Kontroli Zarzadczej 1 Zarzadzania
Ryzykiem w odniesieniu do badania osiaggni¢cia celu, wybranego zadania oraz
glowny ksiggowy w zakresie dziatalnosci finansowo — kadrowe;.

Kontrole finansowa w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach reguluje procedura
wprowadzona zarzadzeniem dyrektora szkoly nr 3 z dnia 3 listopada 2000 r. ws.
Instrukcji kontroli finansowej oraz Regulamin Kontroli wewnetrzne;.

W procesie oceny ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych przeprowadzanych na terenie placowki.

Ponowna ocena ryzyka jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje szkota.



Analiza i reakcja na ryzvko

1. Oceny ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
wystapienia danego ryzyka

2. Dyrektor oraz Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej 1 Zarzadzania Ryzykiem szkotly na
postawie wynikoOw analizy ryzyka i przewidywanych skutkow wystgpienia danego
ryzyka okres$la rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (pewne lub prawie pewne,
prawdopodobne, znikome) oraz dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do poziomu znikomego.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ dzialan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu znikomego ponosi Dyrektor szkoty oraz Glowny ksiegowy.

4. Realizacje celow zadan jednostki analizuje si¢ w oparciu o przyjete mierniki do tych
zadan.

DOKUMENTACIJA:
Regulamin kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach wprowadzony

zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 3/2011 z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Zarzadzenie dyrektora szkoly nr 6/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. ws. Wprowadzenia Polityki
Jakosci oraz powolania Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej 1 Zarzadzania Ryzykiem,

Polityka Jako$ci Szkoty Podstawowej nr 1 im. Fryderyka Chopina w Zarach,

Rejestr ryzyk (w opracowaniu przez zespot).

C. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. System kontroli zarzadczej reguluje nastgpujaca dokumentacja wewnatrzszkolna:
- Regulamin Kontroli Zarzadcze;j
- Polityka zarzadzania ryzykiem,
- Polityka Jakos$ci Szkoty,
- Plan nadzoru pedagogicznego,
- Plan 1 harmonogram kontroli zarzadczej,
- Plan finansowy,
- Rejestr ryzyk,
- Plan pracy szkoty,
- Regulaminy 1 instrukcje dotyczace realizacji zadan statutowych Szkoty, zadan
finansowych 1 ich dokumentac;ji,
- biezace zarzadzenia.
2. Realizacje zadan kontrolnych potwierdzaja:
- dokumentacja kadrowa,
- dzienniki,
- arkusze ocen,
- protokoty,
- zamOwienia,
- karty obserwacji,
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2.

3.

- wszelkie dokumenty ksiggowe,
- sprawozdania,

- osSwiadczenia,

- informacje,

- ZgOdY9

- zlecenia.

Nadzor

Nadzor pedagogiczny sprawowany wedtlug 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 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572, z pdzn. zm.).

Nadzor pedagogiczny 1 finansowy nad placowka sprawuje jednostka nadrzgdna,
odpowiednio Kuratorium O$wiaty i Gmina Zary o statusie miejskim.

Bezposredni nadzér pedagogiczny 1 dydaktyczny w placowce sprawuje dyrektor
Szkoty 1 wicedyrektor.

Ciaglos¢ dzialalnosci i ochrona zasobow

Ciaglos¢ dziatalnosci 1 ochrone zasobow gwarantuje:

I.

2.

3.

Odpowiedni dobor kadr do zajmowanych stanowisk 1 o0sOb zastepujacych,
dokonywany przez dyrektora lub wicedyrektora Szkoty.

Stosowanie Instrukcji zarzadzania systemem przetwarzania danych osobowych wraz
z politykg bezpieczenstwa jaka obowigzuje w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach.
Stosowanie procedur i instrukcji dotyczacych rachunkowos$ci 1 finanséw, instrukcji
inwentaryzacyjnej 1 kancelaryjne;j.

Mechanizmy kontroli finansowej

. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor 1 pracownicy, ktorzy przyjeli obowiazki

w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych,
Kontrola finansowa, jako czgs$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

a. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkow,

b. badanie 1 porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych,

c. prowadzenie gospodarki finansowe;.

. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,

ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze S$rodkow publicznych,
zobowigzani sg:
a. Dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstgpnym 1 biezacym, realizuje
biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,
b. pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkéw inwestycyjnych



10.

1.

dokonywana jest przez dyrektora szkoty juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie
dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

W ramach kontroli wstepnej uméw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sg korzystne dla szkoty 1 majg pokrycie w planie
finansowym szkoty.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepne;j
kontrolujacy:

a. zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi szkotly
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupehien;

b. odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami; zawiadamia
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio
do wagi nieprawidtowosci.

Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowe;j
w formie procedur kontroli sg uregulowane odrebnymi regulaminami wewngtrznymi.
Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow okres$la procedura obiegu i
kontroli ~ wewngtrznej  dokumentéw  finansowo-ksiggowych ~ wprowadzona
zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 3/2000 z dnia 3 listopada 2000 r.

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej (tj. procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajagce zakres obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci
pracownikow 1 inne dokumenty wewng¢trzne) wprowadzane sg Zarzadzeniami
dyrektora Szkoty. Nauczyciele zapoznaja si¢ z powyzsza dokumentacjg zgodnie
z Regulaminem Rady Pedagogicznej 1 zarzadzeniem dyrektora szkoly nr 17
z 25 marca 2011 r., a pracownicy samorzadowi zgodnie z Regulaminem pracy
1 zarzadzeniem dyrektora szkoty nr 3/2011 z dnia 1 kwietnia 2011 r. (Ksigga
Zarzadzen 1 Protokoly Rady Pedagogicznej z dn. 1 kwietnia 2011 r. str. 170).
Zrédlowe dokumenty przechowywane sa zgodnie z zaleceniami zawartymi
w instrukcji kancelaryjne;.

Szczegolowe mechanizmy kontroli
dotvczace operaciji finansowych i gospodarczych

Kontrola finansowa placowki jest ustalona poprzez procedury wprowadzone
zarzadzeniem nr 3/2000 dyrektora szkoly z dnia 3 listopada 2000 r. dotyczace
szczegolowych zasad gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
gospodarnosci i celowosci z podziatem na;

a. Instrukcje kontroli finansowej

b. Procedure dysponowania srodkami publicznymi

c. Procedurg udzielania zaliczek

d. Druki $cistego zarachowania

e. Instrukcje kasowa.

oraz

zarzadzeniem nr 7 dyrektora szkoly z dnia 1 grudnia 2011 r. dotyczace: Polityki

rachunkowosci 1 Zaktadowego Planu kont ze zmianami.
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2. W Szkole Podstawowej nr 1 im. Fryderyka Chopina w Zarach przestrzega sig
Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
14000 euro oraz zasad polityki rachunkowosci .

3. Glowny Ksiegowy przestawia organowi prowadzacemu oraz dyrektorowi szkoty
realizacj¢ osiggnigtych celow z zakresu budzetowo — finansowego, jakie zostaty
uwzglednione w ocenie ryzyka.

D. Informacja i komunikacja

Komunikacja 1 informacja wewngtrzna realizowana jest poprzez:

1) Zarzadzenia dyrektora szkoty,

2) Uchwaty Rady Pedagogicznej,

3) Posiedzenia Rady Pedagogicznej,

4) Spotkania Rady Rodzicéw,

5) Spotkania Samorzadu Uczniowskiego,

6) Spotkania Samorzadu Stuchaczy,

7) zebrania zespotéw zadaniowych,

8) e-maile dyrektora szkoty,

9) tablice ogloszen dla nauczycieli i rodzicow,

10) tablice ogloszen dla pracownikow samorzagdowych,

11) dorazne zebrania dyrektora z pracownikami administracji 1 obstugi.
Za komunikacje¢ 1 informacje¢ zewnetrzng odpowiada dyrektor, wicedyrektor,
nauczyciele 1 pracownicy administracji, zgodnie ze swoimi obowigzkami
1 uprawnieniami, poprzez przyjmowanie interesantow, prowadzenie zebran
z rodzicami, uczestniczenie w konsultacjach. Kontakt i informowanie interesantow
rowniez odbywa si¢ poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile 1 fax.
Pracownicy zgodnie z zarzadzeniem dyrektora nr 2 z dnia 2 stycznia 2012 r. s3
zobowigzani do udostepniania informacji publiczne;.
Szkola Podstawowa nr 1 w Zarach prowadzi strong BIP oraz wlasng strone
internetowa.

E. Monitorowanie i ocena

Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okreslonym czasie.

Dyrektor szkoly w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegoInych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani s3 takze
wicedyrektor 1 gltdwny ksiggowy oraz inni pracownicy petnigcy funkcje nadzorujace.
Monitorowanie osiggania celéw (dziatania kontroli zarzadczej) dokonuje dyrektor
szkoty oraz powotany przez niego Zespdt dwa razy w roku.

. Osigganie celow 1 wykonanie zadan Szkotly podlega (monitorowaniu) ocenie dwa razy

w ciggu roku szkolnego na posiedzeniach Rady Pedagogicznej podczas
podsumowania nadzoru pedagogicznego.

Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje, majace wpltyw na oceng
1 doskonalenie kontroli zarzadcze;.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
1 usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.



8. Dyrektor szkoty podejmuje s$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdInosci poprzez zmiane
1 aktualizacj¢ funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminow.

9. Co najmniej raz w roku, przed konferencja plenarng przeprowadzana jest samoocena
systemu kontroli zarzadczej oraz ocena pracownikow szkoty w oparciu o wyniki
z ankiety przeprowadzonej wsrdd: nauczycieli, pracownikow administracji
1 pracownikow obstugi.

10. Dyrektor lub przewodniczacy Zespolu ds. Kontroli Zarzadczej 1 Zarzadzania
Ryzykiem przedstawia ocen¢ sprawowania kontroli zarzadczej Radzie Pedagogicznej
przed koncem danego roku kalendarzowego.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Respektowanie standardow obowigzuje wszystkich pracownikoéw zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Fryderyka Chopina w Zarach.

Dyrektor szkoly: Agnieszka Ropska



