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Zarzadzenie nr 29/2020/2021
dyrektora Zespotu Szkol Ogolnoksztatcacych w Strzelinie
zdnia11.12.2020 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 117)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam w zycie zasady prowadzenia w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie zwanej dalej szkota, kontroli zarzadcze;.

§ 2.

1. Kontrola zarzadcza w szkole funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;j
dla sektora finansow publicznych i przyjetych standardow przez dyrektora szkoty,
uwzgledniajacych specyfike szkoty, ktérych wykaz stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w szkole stanowi ogot dziatan dyrektora, jego zastepcy,
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw 1 zadan statutowych szkoty w sposodb zgodny i spdjny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej w szkole jest zapewnienie:

1) zgodno$ci dziatalnosci wszystkich podmiotow szkoty z przepisami prawa oraz
wewnatrzszkolnymi regulaminami, instrukcjami 1 procedurami;

2) skutecznosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow szkolnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci przepltywu informacji i komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej;
7) skutecznosci zarzadzania ryzykiem;

8) stosowania skutecznych mechanizmow kontroli;

9) biezgcego monitorowania i samooceny procesoOw kontroli zarzadczej;

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i nieprawidtowosci.



1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

§ 3.

1. Kontrole zarzadcza w szkole realizuja nastepujace dzialania:

opracowanie i1 wdrozenie wewnatrzszkolnych standardéw 1 wskaznikéw kontroli
zarzadczej;

opracowanie niezbednych procedur, regulaminéw i innych mechanizméw kontroli
zarzadczej;

prowadzenie instruktarzu i szkolen z zakresu dokumentacji regulujacej system kontroli
zarzadczej;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

prowadzenie kontroli wewngtrznej wszystkich obszaréw pracy szkoty;
prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizméw ich zapobiegania;
monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

sktadanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

2. Zasady i sposoby realizacji oraz mechanizmy kontroli zarzadczej reguluja w szkole

obowigzujace regulaminy, instrukcje, zarzadzenia dyrektora i procedury, a takze plany,

sprawozdania i protokoty kontroli wewnetrznej. Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg

zarzadczg stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4.

1. Zadania kontroli zarzadczej realizujg wszyscy nauczyciele i pracownicy,

zatrudnieni w szkole, a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

2. Kontrolg zarzadczg sprawuje si¢ W odniesieniu do danego roku szkolnego

kalendarzowego.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

/dyrektor szkoty/

Zalaczniki do zarzadzenia:

1. Zalgcznik nr 1 — Standardy kontroli zarzqdczej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych
w Strzelinie.

2. Zalgcznik nr 2 — Wykaz dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzqdczg w W Zespole
Szkot Ogolnoksztalcgcych w Strzelinie.



3. Zatgcznik nr 3 — Instrukcja samooceny oraz sporzgdzania oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora
Nr 29/2020/2021 z dnia 11.12.2020 r.

Standardy kontroli zarzadczej

w
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcgcych w Strzelinie.

3.2 Standardy kontroli zarzadczej

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

W szkole obowigzuje Regulamin Pracy. Pracownicy sa zapoznawani z zapisami

1.1 .
Regulaminu.
1.2 |Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z obowigzujacym prawem.
13 W szkole opracowano Kodeks Etyczny obowigzujacy wszystkich pracownikoéw
" | szkoty.
Pracownicy przestrzegaja zasad etycznego postepowania w relacjach:
1) przetozony — pracownik,
1.4 | 2) pracownik — pracownik,
3) pracownik — interesant,
4) pracownik — instytucja zewnetrzna.
1.5 | W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu 1 molestowania.
16 W placéwce diagnozuje si¢ relacje pracownicze oraz bada stopien zadowolenia
" | pracownikow.
17 Stopien przestrzegania wartosci etycznych w pracy stanowi jedno z kryteriow
" | premiowania i przyznawania nagrod i wyrdznien.
18 Kadra zarzadzajaca (dyrektor) przestrzega wartosci etycznych w codziennym
" | postgpowaniu i podejmowaniu decyz;ji.
19 Dyrektor szkoty pozyskuje opini¢ pracownikoéw o jakosci 1 skutecznos$ci zarzagdzania
"~ | placowka.
1.10 | Kazdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany.
111 Reagowanie w sytuacjach ztamania zasad etyki odbywa si¢ zgodnie z wdrozong
' procedura postgpowania.
112 Procedury postepowania podlegaja ewaluacji co najmniej raz na dwa lata lub w
' wyjatkowych sytuacjach czescie;.
113 Pracownicy systematycznie odbywaja szkolenia z zakresu postgpowania zgodnie z

obowigzujacymi procedurami wewnatrzszkolnymi i przepiami prawa.

2. Kompetencje zawodowe

2.1

Pracownicy posiadaja wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci do zajmowania danego




stanowiska.

2.2 | W szkole opracowano stanowiskowe karty pracy.
23 Nabor na wolne stanowiska urzednicze i urzgdnicze kierownicze odbywa si¢ zgodnie z
" | Regulaminem naboru na wolne stanowiska.
Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze w szkole oraz wyniki naboru
24 ! .. L .
podawane s3 do publicznej wiadomosci na stronie BIP organu prowadzacego (szkoty).
25 Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Oceny Pracownikéw Samorzadowych,
" | zawierajacy kryteria oceny, zasady oceny oraz czestotliwos¢ jej dokonywania.
26 Pracc_)wnicy na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych sg oceniani
| terminowo.
27 Pracownicy samorzadowi podlegajacy ocenie znaja kryteria oceny. Kryteria oceny
" | otrzymuje pracownik na piSmie w pierwszym miesigcu okresu, za ktory jest oceniany.
28 Oceny pracownikoéw samorzadowych na stanowiskach urzgdniczych i kierowniczych
" |urzedniczych odbywaja si¢ nie czesciej niz co 6 miesigcy i nie rzadziej niz co 2 lata.
2.9 | W szkole opracowano szczegdtowe kryteria oceny nauczyciela.
210 Oceny pracy nauczyciela odbywaja si¢ zgodnie z art. 6a KN i Rozporz. MEN z z dnia
' 19 sierpnia 2019 r. (Dz.U. 2019 poz. 1625).
Pracownicy rozpoczynajacy pracg po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych i
2.11 | urzedniczych kierowniczych odbywaja stuzbg przygotowawcza, zgodnie z
Regulaminem Shuzby Przygotowawcze;.
212 Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna
stazu.
213 W szkole opracowano Procedure Awansu na poszczegdlne stopnie awansu
' zawodowego.
514 W szkole Opracowano Regulamin (procedurg) _ud_zielania pomocy finansowej na rdzne
' formy doskonalenia zawodowego dla nauczycieli.
515 W szkole rozpoznaje si¢ potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli i pracownikow
' administracji i obshugi.
216 W szkole opracowanyjes_t plan WDN. Dyrektor organizuje szkolenia nauczycielom w
' ramach nadzoru pedagogicznego.
2.17 | Pracownicy szkoty uczestniczg w réznorodnych formach doskonalenia.
518 Pracownicy wykorzystuja zdobyte na szkoleniach umiejetnosci i wiadomosci w Swojej
pracy.
2.19 |Pracownicy sa oceniani na biezaco po wykonaniu okreslonych zadan.
220 Dyrektor szkoty udziela konstruktywnych rad i wskazoéwek przed zleceniem

konkretnych zadan pracownikom.

3. Struktura organizacyjna

3.1

Schemat organizacyjny szkoty dostosowany jest do realizacji jej zadan i celow.

3.2

Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Organizacyjny szkoty, zawierajacy:
. zasady kierowania jednostka,

. zadania dla jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

. zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy,

. obieg dokumentow 1 podpisywania korespondencii,

. organizacj¢ przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw,

. tryb wykonywania kontroli.
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3.3

Kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z nim i
podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkow.




Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci sg opracowane w sposob jasny,

34 przejrzysty i spojny.

3.5 | Prowadzi si¢ Ksigege Zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

3.6 |Zatrudniona liczba pracownikow jest wystarczajaca do realizacji zadan szkoty.

3.7 | Pracownicy szkoly wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy.

38 Godzigy pracy_poszczeg(')lnych jednostek orgqnizacyjnygh dostosowane sg do potrzeb
potencjalnych interesantow, a w szczegdlnosci uczniéw i rodzicoOw.

3.9 | W placéwce opracowano i wdrozono Ragulamin pracy zdalnej i nauki zdalnej

4. Delegowanie uprawnien

Osoby zarzadzajace i pracownicy majg jasno i precyzyjnie okreslony zakres

41 uprawnien.

49 Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
"~ | stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

43 Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujacego i przyjmujacego
" | okre$lone uprawnienia.

44 Prowadzi si¢ rejestr delegowania uprawnien o charakterze biezacym, rejestr
" |upowaznien, pelnomocnictw (prokury).

4.5 | W placéwce powotano Inspektora Ochrony Danych.

5. Misja szkoly

5.1 | Szkota jako organizacja posiada opracowang misje.
Misja szkoty jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan
5.2 | okreslonych w Konstytucji RP, ustawy prawo oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty

oraz zadan wlasnych organu prowadzacego i zadan wlasnych placowki.

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

6.1

W szkole sporzadzany jest roczny plan pracy (arkusz organizacyjny), ktéry podlega
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng oraz zaktadowe organizacje zwigzkowe 1
zatwierdzany jest przez organ prowadzacy.

6.2

Szkota posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajacy wydatki na
poszczegolne cele 1 zadania placowki.

6.3

Projekt planu finansowego przedstawiany jest do zaopiniowania przez Rad¢ Rodzicéw
1 Rade Pedagogiczna.

6.4

Dyrektor szkoty monitoruje realizacj¢ planu finansowego poprzez:

1) analiz¢ comiesigcznych sprawozdan z wykonania planu finansowego,
sporzadzanych przez gtownego ksiggowego,

2) analize wydatkow ptacowych w zakresie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
3) analize kosztow utrzymania budynkow szkoty,

4) sprawozdan wymaganych przez zewngtrzne podmioty.

6.5

Dyrektor szkoty systematycznie monitoruje realizacj¢ podstawy programowej z
poszczegbdlnych edukacji przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe (przydziela
platne zastgpstwa) w przypadku zagrozenia ich realizacji.

7. ldentyfikacja ryzyka

7.1

Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktore moga uniemozliwi¢ realizacj¢ zadan 1




celow placowki.

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob planowany i systematyczny, nie

7.2 .
rzadziej niz raz w roku.
7.3 | Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.
7.4 | W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ dane zewngetrzne.
75 Dokonuje si¢ systematycznej aktualizacji i identyfikaci nowych ryzyk dla

realizacji zadan i celow placowki

8. Analiza ryzyka

8.1 | Dyrektor szkoty okreslit prawdopodobienstwo wystapienia poszczegdlnych ryzyk.
8.2 | Dyrektor okreslit skutki wystapienia poszczegolnych ryzyk.

8.3 | Dyrektor opracowat ,,mape ryzyka”.

8.4 | Dyrektor aktualizuje ,,map¢ ryzka”.

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

9.1 | Okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.

92 Dyrektor szkoly oraz upowaznieni pracownicy okreslili dziatania, ktore nalezy podjac¢
"™ | w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

93 W szkole opracowano procedury postgpowania w sytuacji wystapienia istotnych
| ryzyk.

9.4 W szkole opracowano plan dziatania majacy na celu prawdopodobienstwo

zmniejszenia wystapienia poszczegolnych ryzyk.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

W szkole opracowano dokumentacje¢ kontroli zarzadczej. Dokumentacj¢ systemu
kontroli zarzadczej stanowi zbidr: regulamindéw, procedur wewnetrznych, instrukeji,
10.1 o L S
wytycznych, dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty.
102 Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tatwo dostgpna dla wszystkich
" | pracownikow, ktorym te informacje sg niezbgdne.
103 Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna i pelna oraz podlega systematycznej
" | aktualizacji i ewaluacji.
11. Nadzor
111 Przetozeni systematycznie dokonujg kontroli 1 przegladow wynikow 1 postgpdw pracy
" | w koniecznym zakresie.
Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono
11.2 | od procedur, instrukcji lub wytycznych sg uzasadniane, dokumentowane i
zatwierdzane przez dyrektora lub upowaznionego pracownika.
113 W systemie kontroli finansowej istniejg odpowiednie postanowienia dotyczace
" | sposobu postepowania w sytuacjach wyjatkowych.
114 Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne wazne zdarzenia sg weryfikowane przed i po
" |ich wykonaniu.
11.5 | Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze sg autoryzowane.




11.6

W
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szkole opracowano zasady (polityke) rachunkowosci zawierajaca:

. Okreslenie roku obrotowego,

. Okresy sprawozdawcze,

. Metod¢ wyceny aktywow,

. Wykaz kont ksiegi gléwnej,

. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych,

. Powigzania kont pomocniczych z kontami ksiggi gtdéwne;j,

. Wykaz ksiagg rachunkowych,

. Wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerze,

. Okreslenie struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe,
. Okreslenie wzajemnych powigzan zbioréw danych tworzacych ksiggi,
. Opis systemoOw przetwarzania danych,

. Wykaz programow i procedur,

. Opis algorytméw i1 programowych zasad ochrony danych,

. Opis metod zabezpieczania danych,

. Okreslenie wersji oprogramowania,

. Okreslenie daty rozpoczgcia eksploatacji.

12. Ciaglos¢ dzialalnos$ci

12.1

Za pracownikow nieobecnych ustalane sg zastepstwa.

12.2

W

placéwce opracowano 1 wdrozono zasady pracy i nauki zdalnej (Regulamin Nauki

Zdalnej, Regulamin Pracy Zdalnej)

13. Ochrona zasobow

13.1

Dostep do zasobow szkolnych jest ograniczony.

13.2

Osoby majace dostep do zasobow szkoty w sposdb formalny potwierdzily przyjecie
odpowiedzialnosci za te zasoby.

13.3

W

szkole klucze wydawane sg zgodnie z instrukcjg.

13.4

Zasoby jednostki sg wlasciwie chronione.

13.5

Dostep do systemu monitoringu 1 nagran majg tylko upowaznione osoby.

13.6

Dyrektor na biezagco analizuje potrzeby jednostki w zakresie ochrony zasobow
uwzgledniajac jednoczesdnie art. 108a ustawy Prawo o$wiatowe i art. 222 KP.

13.7

Zasoby jednostki sg wlasciwie wykorzystywane.

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

141

Dokumentacja operacji finansowych 1 gospodarczych jest petna i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakonczeniu.

14.2

w

szkole opracowano procedury kontroli finansowe;j.

14.3

Procedury kontroli finansowej sg opracowane na podstawie obowigzujacych przepiséw
z uwzglednieniem standardow kontroli finansowe;j.

14.4

W

szkole opracowano przepisy wewngtrzne w zakresie gospodarki kasowe;.

145

Przepisy z zakresu gospodarki kasowej sg przestrzegane.

14.6

Raporty kasowe sg sporzadzane terminowo oraz w terminach wynikajacych z
przepisow prawa.

14.7

w

szkole prowadzona jest ewidencja analityczna i syntetyczna.




14.8

W szkole okreslono rodzaje drukéw $cistego zarachowania oraz opracowano instrukcje
gospodarki drukami $cislego zarachowania.

14.9

Gospodarka drukami $cistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja.

14.10

Jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do urzedow skarbowych podatku od 0so6b
fizycznych.

14.11

Szkota sktada co miesigc deklaracje dla podatku od towarow i ustug VAT -7.

14.12

Rejestr podatku VAT od zakupow i sprzedazy jest prowadzony rzetelnie.

14.13

Rozliczenia z ZUS sg prawidtowe.

14.14

Swiadczenia z ZFSS sa prawidtowo dysponowane i zgodnie z Regulaminem
Swiadczen Socjalnych.

14.15

W szkole opracowano wewnetrzne regulaminy w zakresie gospodarki majatkiem.

14.16

W szkole prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia.

14.17

Mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami wewngtrznymi.

14.18

Wystepuje zgodnos¢ w oznakowaniu mienia szkolnego z ewidencjg srodkow trwatych
1 wyposazenia.

14.19

W szkole powotywana jest Komisja Spisowa i Likwidacyjna.

14.20

Srodki trwate s3 klasyfikowane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji
srodkow trwalych.

1421

Srodki trwate umarzane sa wlasciwa stawka.

14.22

Inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we wlasciwych terminach.

14.23

W szkole opracowano wewnetrzne przepisy w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji.

14.24

Wyniki inwentaryzacji rozliczane sg w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w
ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

14.25

Dowody dotyczace gospodarki mieniem sg sporzadzane prawidlowo.

14.26

W szkole dokonywane sg przeglady mienia.

14.27

Dyrektor szkoty powotal Komisje Likwidacyjng do likwidacji majatku ruchomego.

14.28

Z czynno$ci zniszczenia majatku sporzadzane sg protokoty.

14.29

W szkole opracowano wewnetrzne przepisy dotyczace gospodarki magazynowe;.

14.30

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie magazynu ztozyly o§wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za magazyn.

1431

Przyjmowane materialy do magazynu wpisywane s3 do kartoteki ilosciowo-
warto$ciowej.

14.32

Prowadzone s3g dorazne kontrole magazynu.

14.33

Szkota posiada plan dochodéw wtasnych.

14.34

Dochody wtasne jednostki s3 wydatkowane zgodnie z uchwatg organu prowadzacego.

14.35

Umowy najmu s3g sporzadzane na kazda okoliczno$¢ najmu pomieszczen szkolnych i z
zachowaniem cen rynkowych.

14.36

Pobierane optaty za duplikaty §wiadectw szkolnych i duplikaty legitymacji sa zgodne z
obowigzujacymi przepisami.

14.37

Dyrektor szkoty opracowal Regulamin stotowki.

14.38

Przy ustalaniu kosztow positkéw dokonywana jest analiza kosztow przygotowania
positkow.

14.39

W szkole prowadzi sig¢ rejestr odpisow dla osob niekorzystajacych z positku.

14.40

W szkole obowigzuje Regulamin wynagradzania pracownikow.




14.41

Wszystkim pracownikom prowadzone sg karty wynagrodzen, z wyszczegdlnieniem
obowigzkowych i fakultatywnych sktadnikéw wynagrodzenia.

14.42

Dla pracownikow nieobecnych prowadzone sg karty zasitkowe, w przypadku
nieobecnosci ponad 30 dni sporzadzane sg zastepcze asygnaty zasitkowe.

14.43

Listy ptac sporzadzane sg zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora placowki

14.44

Wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego.

14.45

W szkole wlasciwie rozlicza si¢ godziny ponadwymiarowe nauczycieli.

14.46

Dodatki stazowe naliczane sg poprawnie.

14.47

Nagrody jubileuszowe wyptacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14.48

W placéwcee poprawnie naliczany jest dodatek za prace w dni wolne od pracy i
godziny nadliczbowe.

14.49

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i wyptacany zgodnie z
obowigzujacymi przepisami .

14.50

Odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1451

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa si¢ zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

14.52

Swiadczenia na start dla nauczyciela stazysty wyptacane sa zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

14.53

W ewidencji ksiegowej koszty dzialalnosci operacyjnej prowadzone sa w podziale na:
1) zuzycie materiatéw i energii;

2) ustugi obce;

3) podatki i optaty;

4) wynagrodzenia;

5) ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow;

6) pozostate koszty rodzajowe;

7) pozostate obcigzenia.

14.54

Wydatki budzetowe sg wtasciwie klasyfikowane.

14.55

W szkole opracowano przepisy wewnetrzne regulujace obieg dokumentow
dotyczacych wydatkow.

14.56

Dowody ksiggowe zatwierdzane sa pod wzgledem formalno-rachunkowym.

14.57

Dowody ksiegowe sg opisane w zakresie srodkow strukturalnych.

14.58

Delegacje sa rozliczane zgodnie z przepisami.

14.59

W kazdej delegacji pracownika dyrektor okresla srodek lokomocji oraz terminy
delegacji i miejsce.

14.60

Zaliczki wyptacane na odbycie delegacji stuzbowych rozliczane sa we wlasciwym
terminie.

14.61

Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi
organu prowadzacego i zgodnie z wieloletnim planem doskonalenia opracowanym
przez dyrektora szkoty.

14.62

W szkole prowadzone sg ksiegi kont pomocniczych zgodnie z przepisami.

14.63

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, sprawdzalnie 1 na biezaco.

14.64

Ksiegi rachunkowe umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci sald, zapisow oraz
dziatania poprawnosci procedur obliczeniowych.

14.65

W szkole sporzadzane sg w terminie wymagane sprawozdania (Rb 27S, Rb-28S, Rb-
27ZZ, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN,Rb-50,Rb-70,Rb-Wsa, Rb-27ZZ i inne — zgodnie z Dz. U.
Dz.U. 2014 poz. 1773)




14.66

Sprawozdania finansowe podpisywane sa przez gtownego ksiggowego i dyrektora
szkoty.

14.67

Sprawozdania przekazywane sg terminowo do organu prowadzacego i RIO

14.68

W jednostce sporzadzany jest co roku bilans. Bilans jest przekazywany do 3 Imarca
nastepnego roku obrotowego.

14.69

Wydatki strukturalne sg wtasciwie klasyfikowane (monitoring, wdrozenie podpisu
elektronicznego, wyprawki szkolne, stypendia socjalne, zakup samochodu celem
dowozu dzieci niepelnosprawnych, nauczanie indywidualne, zakup programow
informatycznych dla kadry zarzadzajacej, wydatki zwigzane z informatyzacjg
placéwek oswiatowych, wydatki na zakup pomocy dydaktycznych w celu poprawy
jakosci 1 dostepu do ksztalcenia w ramach realizacji programow rozwojowych).

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

151

W jednostce opracowano i wdrozono regulamin ochrony danych osobowych oraz
polityke ochrony danych osobowych.

15.2

Polityka ochrony danych osobowych i Regulamin ochrony danych osobowych
zawieraja fizyczne i logiczne $rodki chronigce dostgp do zasobow informatycznych
(oprogramowania, plikow, sprzetu itp..) oraz wyznaczaja zasady bezpiecznego
korzystania z zasobow informatycznych.

15.3

Dostep do zasobow informatycznych jednostki maja wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zasobow.

154

W przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw, dyskow, nosnikow itp. lub
zmiany ich przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje.

155

W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu do oprogramowania
systemowego.

15.6

W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktore zapobiegaja dziataniom
polegajacym na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w
funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja te dziatania.

15.7

Kazdy uzytkownik posiada unikalng nazwe/login.

15.8

Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglosci dziatania
systemoéw informatycznych, baz danych i aplikacji.

15.9

Ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostepu do danych osobowych
gromadzonych w jednostce.

15.10

Opracowano procedur¢ wykonywania backupow (kopii zapasowych).

15.11

W placéwcee opracowano zasady realizacji zadan przez pracownikéw w trybie zdalnym

15.12

W placowce opracowano zasady korzystania przez ucznidw, rodzicdw i nauczycieli z
systemow informatycznych oraz zasady ochrony danych osobowych 1 wizerunku w
trybie nauki zdalnej

15.13

Opracowano zasady korzystania przez ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli z systemow
informatycznych i zasady ochrony danych osobowych w tym wizerunku, w trybie
zdalnym.

16. Biezaca informacja

16.1

Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

16.2

Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywistoscia.

16.3

Informacje otrzymywane w jednostce sag kompletne, tzn. zawieraja wszystkie
potrzebne dane i szczegOty.




16.4

W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomiedzy komérkami i osobami, ktorych
dziatalnos¢ jest ze soba powigzana.

16.5

Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu informacji

17. Komunikacja wewne¢trzna

17.1

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ,,od pracownikéw jednostki, do
dyrektora”.

17.2

Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

17.3

Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywistoscia.

17.4

Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie
potrzebne dane i szczegOty.

175

W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomigedzy komorkami i
osobami, ktérych dzialalno$¢ jest ze sobg powigzana.

17.6

Obieg dokumentow jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

18. Komunikacja zewnetrzna

18.1

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji z rodzicami.

18.2

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ze srodowiskiem zewn¢trznym np.
prasa, media.

18.3

Jednostka prowadzi wiasng strong/podstrone BIP, na ktorej umieszcza wszystkie
niezbedne dokumenty wewnetrzne, sprawozdania, regulaminy itp.

18.4

W jednostce wykorzystuje si¢ BIP organu prowadzacego/wlasny do informowania o
rekrutacji na stanowiska urzednicze.

185

W jednostce przestrzega si¢ wszystkich wymaganych przepiséw odno$nie
informowania o wydarzeniach nietypowych (wybory, zatoba narodowa, epidemie).

18.6

W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomigdzy organami,
instytucjami np. Sanepid, PIP, sady, instytucjami wspotpracujacymi

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1

W jednostce na biezaco prowadzi si¢ kontrole wybranych mechanizmow systemu
kontroli zarzadcze;.

19.2

W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowala problem w systemie kontroli zarzadcze;,
problem ten jest na biezaco naprawiany.

19.3

Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzadczej znajag mechanizmy kontroli.

20. Samoocena

20.1

Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki.

20.2

Procedura samooceny odbywa si¢ w sposob odrgbny od biezacej dziatalnosci.

20.3

Procedura samooceny jest dokumentowana.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

22.1

W jednostce przeprowadzane sa niezbedne procesy monitorowania, samooceny oraz
wyniki przeprowadzonych kontroli 1 audytow, w celu uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce.




22.2

Jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

22.3

W jednostce analizuje wyniki kontroli zarzadczej, dokonuje si¢ ewaluacji
mechanizmow kontroli.

Biorac pod uwage specyfike placowki oSwiatowej autorzy proponuja dodatkowe
standardy kontroli zarzadczej

23. Bezpieczenstwo i higiena pracy

23.1

W szkole opracowano i uwidoczniono plan ewakuacji.

23.2

Dla obiektéw prowadzone sg ksigzki obiektu budowlanego

23.3

Przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego
budynku wykonywane sa we wtasciwych terminach i odnotowywane sa3 w KOB.

23.4

Pracownicy odbywaja wymagane szkolenia z zakresu bhp i p/poz.

23.5

W salach, na boiskach, przy urzadzeniach do ¢wiczen gimnastycznych umieszczone sg
tablice informacyjne okreslajace bezpieczne ich uzytkowanie.

23.6

Pracownicy posiadajg zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan na
zajmowanym stanowisku

23.7

W szkole powotano stuzbe bhp i spotecznego inspektora pracy.

23.8

Prowadzona jest dokumentacja wypadkow pracowniczych i uczniowskich.

23.9

Protokoty wypadkéw podpisywane sg przez dyrektora szkoty.

23.10

W szkole prowadzony jest rejestr chordéb zawodowych oraz podejrzen o chorobe
zawodow3.

23.11

Przydziat $srodkoéw ochrony indywidualnej odbywa si¢ zgodnie z opracowanymi
normami.

23.12

W szkole wykonywane sg okresowe badania srodowiska pracy.

23.13

Szlaki komunikacyjne sg wlasciwie oznakowane.

23.14

Szlaki komunikacyjne wychodzace poza tern szkoly zabezpieczone sg przed
bezposrednim wyjsciem na jezdnie.

23.15

Przestrzen migdzy biegami schodow jest zabezpieczona.

23.16

Przy uzytkowanych maszynach 1 urzadzeniach umieszczone sg instrukcje obstugi np.
komputery, zmywarki, urzadzenia w kuchni,

23.17

Pracownicy odbywaja instruktarz stanowiskowy.

23.18

W szkole dla kazdego stanowiska opracowano stanowiskowe karty pracy.

23.19

Dla kazdego stanowiska pracy opracowano ocen¢ ryzyka zawodowego.

23.20

W statucie szkole okreslono obowiazki nauczycieli w zakresie opieki nad uczniami 1

bhp.

23.21

W szkole opracowano Regulamin wycieczek szkolnych.

23.22

Wycieczki szkolne, wyjazdy odbywaja si¢ po zatwierdzeniu karty wycieczki przez
dyrektora szkoty.

23.23

W szkole przeprowadza si¢ alarmy probne.

23.24

Wszelkie wyjscia poza szkole, ktore nie sg wycieczka, rejestrowane sg w rejestrze
wyjs¢ grupowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

23.25

Wychowawcy klas zapoznajg ucznidow z zasadami postepowania na wypadek pozaru




oraz innych zagrozen.

23.26

Na przerwach lekcyjnych nauczyciele petnig dyzury, zgodnie z Planem dyzurow.

23.27

W pomieszczeniach szkolnych znajduja si¢ apteczki pierwszej pomocy wraz z
instrukcjg jej udzielania.

23.28

Wymagane prawem liczba pracownikow szkoty posiada kwalifikacje z zakresu
udzielania pierwszej pomocy.

23.29

W widocznych miejscach umieszczono instrukcje postepowania w przypadku pozaru.

23.30

Zabezpieczenie p/poz jest wlasciwe- gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodnie z
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego obiektu.

23.31

Pomieszczenia sanitarne sg wyposazone wlasciwie. Uczniowie majg dostep do
biezacej cieptej 1 zimnej wody.

23.32

Teren szkoty jest ogrodzony i monitorowany.

23.33

W placéwcee opracowano i wdrozono Procedury Zapewniania Bezpieczenstwa.

23.34

W placéwce opracowano i wdrozono zasady pracy i nauki zdalnej .

23.35

Regulamin rady pedagogicznej uwzglednia zasady odbywania zebran zdalnie.

24. Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza

24.1

Dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna teczka akt osobowych.

24.2

Teczki akt osobowych prowadzone sa zgodnie z wymogami prawa.

24.3

Przechowywanie akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
odbywa si¢ w warunkach niegrozacych ich uszkodzenie lub zniszczenie.

244

Akta osobowe bytych pracownikow podlegaja archiwizacji wg kategorii B 50/B10 1
przechowywane sg w archiwum szkolnym.

24.5

Dokumentacja ptacowa pracownikow przechowywana jest w archiwum szkolnym wg
kategorii B 50/B10 od daty jej wytworzenia.

24.6

Dla kazdego pracownika pracodawca (oprocz nauczycieli) zatozyt i prowadzi karte
ewidencji czasu pracy zakresie obejmujacym: prace w poszczegolnych dobach, w tym
prace w niedzielg 1 $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, dyzury, urlopy, zwolnieni od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

24.7

Do kart ewidencji czasu pracy dotaczane sa wnioski pracownika o udzielenie czasu
wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

24.8

W szkole prowadzona jest dokumentacja:

1) dotyczaca podejrzen o chorobe zawodowa;

2) dokumentacja chorob zawodowych;

3) wypadkoéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;

4) $wiadczen zwigzanych z chorobami zawodowymi 1 wypadkami przy pracy oraz w
drodze do pracy i z pracy.

24.9

Kazdy pracownik jest zawiadomiony na pi§mie o warunkach umowy o prac¢ lub
stosunku pracy- art. 29 § 32 Kodeksu pracy

24.10

Pracownicy administracji i obstugi szkoly majg okreslone na pismie zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

24.11

Wszystkie zmiany w zakresie warunkow pracy i ptacy dokonywane sg w formie
pisemnej — podwyzki ptac, awans zawodowy, zmiany czasu pracy, kategorie
zaszeregowania, dodatki fakultatywne, zmiany wysokosci poborow zasadniczych,
dodatku stazowego, funkcyjnego- jako aneksy do umowy o prace.




24.12

W szkole wdrozono Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez
pracownikow




Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Dyrektora
Nr 29/2020/2021 z dnia 11.12.2020 r.

Wykaz dokumentow zwigzanych z kontrola zarzadcza w Zespole Szkot

Ogolnoksztalcacych w Strzelinie.

L.p. Dokument
1. | Instrukcja dzialania sktadnicy akt
2. | Instrukcja inwentaryzacyjna
3. | Instrukcja kancelaryjna
4. | Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
5. | Instrukcja w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania
Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
° rzeczowymi majatku ruchomego i prawami na dobrach niematerialnych
7. | Polityka gospodarki kluczami
8. | Kodeks etyki
9. | Kryteria oceny nauczyciela
10.| Polityka antymobbingowa
11.| Polityka zarzadzania ryzykiem z mapag ryzyka
12.| Prawidtowy przeptyw informacji
13.| Procedura awansu
14.| Procedura wykonywania kopii zapasowych




15.

Regulamin bezpieczenstwa i higieny

16.

Regulamin biblioteki szkolnej

17.

Regulamin boiska szkolnego

18.

Regulamin kontroli wewnegtrznej

19.

Regulamin korzystania z terenu szkoty

20.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

21.

Regulamin oceny pracy nauczycieli

22.

Regulamin oceny pracy pracownikow samorzadowych

23.

Regulamin organizacji szkoty

24,

Regulamin pracowni informatycznej

25.

Polityka Ochrony Danych (w tym bezpieczenstwa informatycznego)

26.

Polityka Zarzadzania Ryzykiem w bezpieczenstwie danych osobowych

217.

Regulamin Ochrony Danych Osobowych

28.

Regulamin pracy

29.

Regulamin przyjmowania skarg i wnioskow

30.

Regulamin sali gimnastycznej

31.

Regulamin stuzby przygotowawczej

32.

Regulamin udzielania pomocy finansowej na rézne formy doskonalenia

nauczycieli

33.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci do 30 tys EURO

34.

Regulamin wycieczek szkolnych




35.

Regulamin wynagradzania pracownikow

36.

Regulamin ZFSS

37.

Regulamin zapewniania bezpieczenstwa w zwigzku z wystgpieniem

COVID-19

38.

Regulamin nauki zdalnej

39.

Regulamin pracy zdalnej

40.

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw




