| ZESPOE STKO 0GOLNOKSITAHCACYCH
w Jaworze

59-400 Jawor, ul Kosciuszki 8

tel./fax 76/870-29-84 870-21-89

NIP 695-14-07-520 Reg 390926991

Zarzadzenie nr 1/KZ/2010
Dyrektora I Zespolu Szkét Ogoélnoksztaleacych w Jaworze
z dnia 30 listopada 2010 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz.1240) wprowadza si¢ w I Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Jaworze Regulamin
Kontroli Zarzadczej.

Postanowienia ogdlne
§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w [ Zespole Szkét Ogolnoksztatcacych w Jaworze.
§2

Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1) zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne
§3

Zatrudnieni w szkole pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych w
Kodeksie Etycznym, stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

1. Kompetencje zawodowe pracownikow I Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych okreslaja dla:

1) pracownikéw pedagogicznych — Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
12.03.2009 r. w sprawie szczegdlowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslenia szkot i wypadkéw, w ktérych mozna zatrudnié¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U z 2009 r. Nr 50, poz.
400 ze zm),

a) praca nauczyciela podlega ocenie, zasady okreslone sa wewnatrzszkolnej procedurze oceny
pracy nauczyciela .

2) pracownikéw niepedagogicznych — Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Rady
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Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

(Dz. U.z2009 r. Nr 50, poz. 398 ze zm.),

b) pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie, zasady okreslone s w Regulamin
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w I zespole Szkot Ogoélnoksztatcacych w Jaworze z dnia 24 wrzesnia 2007r.

Kazdemu pracownikowi szkoty przedstawiono na pismie opis stanowiska pracy, okreslajacy

zakres jego obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu stanowiska jest

potwierdzone podpisem pracownika i znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

W I Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych obowiazuje Regulamin wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w 1 Zespole Szkdét Ogolnoksztalcacych w Jaworze z dnia
16 czerwca 2009 r.

§5

. Proces zatrudniania:

w | Zespole Szkot Ogodlnoksztatcacych w Jaworze obowiazuje regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze z dnia 4 maja 2009 r..
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w I Zespole Szkdt Ogolnoksztatcacych w Jaworze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy; nabér, o ktorym mowa przeprowadza si¢ w
drodze postgpowania rekrutacyjnego,

w/w regulamin nie obejmuje:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, na podstawie umowy o pracg na czas okreslony, obejmujacy czas
nieobecnosci,

¢) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym przeniesionych do pracy innej, w tej samej lub innej miejscowosci, na jego
wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej,

d) stanowisk pedagogicznych,

przy naborze na wolne stanowiska pedagogiczne, pomocnicze i obstugi brane jest pod uwage

wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe; nabdr, o ktérym mowa przeprowadza si¢ w drodze

postepowania rekrutacyjnego,

nowo zatrudnieni pracownicy na stanowiskach urzedniczych odbywaja staz  zgodnie

z Regulaminem stuzby przygotowawczej w 1 Zespole Szkét Ogolnoksztatcacych w Jaworze
z dnia 4 maja 2009 r.

§6

. Rozw¢j pracownikow:

pracownik ma prawo uczestniczy¢ w roznych formach doskonalenia wiasciwych dla

zajmowanego stanowiska w ramach mozliwosci finansowych szkoty,

a) pracownicy niepedagogiczni - uczestnicza w doskonaleniu zawodowym w miarg potrzeb,

b) pracownicy pedagogiczni - co roku jest tworzony Wewnatrzszkolny Plan Doskonalenia
Nauczycieli w oparciu o plan wieloletni i potrzeby szkoty.



§7
1. Dostosowana struktura organizacyjna do celow i zadan jednostki.
1) schemat organizacyjny
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Cele i zarzadzania ryzykiem
§8

1. Misja szkoty
Jestesmy szkota:
1) pomagajaca uczniom w rozwoju ich osobowosci,
2) zapewniajacg uczniom réwne szanse rozwoju,
3) dbajaca o pozytywny wizerunek w srodowisku,
4) upowszechniajaca swoje osiagnigcia,
5) prowadzaca szeroki zakres dziatan, dzigki ktérym nasi uczniowie zdobywaja wiedzg i
umiejetnosci pozwalajace sprosta¢ wyzwaniom dorostego zycia,
promujaca wlasciwy system wartosci: takt, wysoka kultura osobista, sumienno$¢, rzetelnosc,
zyczliwose,

6)
7) promujaca zdrowy styl zycia,
8) przeciwdzialajaca agresji, przemocy, uzaleznieniom, wulgaryzmowi,
9) budujaca poczucie wigzi z wlasnym miejscem zamieszkania,
10) popularyzujaca sport i turystyke,
11) promujaca kulturg,
12) wykorzystujaca technologig informatyczna.
§9

1. Cele szkoty sa okreslone w rocznej perspektywie.
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Cele szkoly na rok kolejny okresla zespot w sktad ktérego wchodza:
Dyrektor szkoty,

Wicedyrektorzy,

Gléwny ksiggowy.

. Zespot okresla cele szkoty na rok kolejny w terminie zgodnie z harmonogramem kontroli.

Wyznaczone przez zespdt cele sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowiacym zalgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Zespot okreslony w ust. 2 okresla mierniki realizacji celéw. Mierniki sa wpisywane w rejestrze

celéw i ryzyk, stanowiacym zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§10

. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw ustalonych w trybie

okreslonym w § 9 regulaminu.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig¢ poprzez:
identyfikacj¢ ryzyka,

monitorowanie realizacji zadan,

analizg ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

. Identyfikacja ryzyka dokonuje zespdt okreslony w § 9 ust. 2 regulaminu.

O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkéw w ktorych funkcjonuje szkota.
O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.
Zidentyfikowane ryzyka sa wpisywane do arkusza identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyka,
stanowiacym zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow wystapienia danego ryzyka.
Analizy ryzyka dokonuje zespdt okreslony w §9 ust. 2 Regulaminu.
Przewidywane skutki wystapienia ryzyka sa wpisywane do arkusza identyfikacji, analizy i
reakcji na ryzyka, stanowiacym- zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 11

. Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w § 9 ust. 2 Regulaminu na

podstawie wynikow analizy ryzyka i przewidywanych skutkow wystapienia danego ryzyka
okreslaja rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig,
dziatanie)

Czlonkowie zespolu okreslaja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do zaakceptowanego poziomu. Opisy dziatan reakcji na ryzyko sa wpisane do arkusza
identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyka, stanowiacym zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje dzialan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
zaakceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoly i osoby odpowiedzialne za realizacje celow
szkoty na dany rok.

§12
Harmonogram kontroli
Styczen — luty — okreslenie celéw na biezacy rok,
Opracowanie rejestru celéw i ryzyk do 7 marca zalgcznik nr 2,
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Opracowanie i podanie do wiadomosci terminarzu kontroli do 15 marca,

15 marca - 31 grudnia przeprowadzenie kontroli planowych,

Kontrole dorazna dyrektor moze zleci¢ lub dokonaé niezaleznie od wyznaczonych termindéw
kontroli planowych,

Do 15 stycznia roku nastgpnego samoocena kontroli wg kwestionariusza zalgcznik nr 4,

15-31 styczen roku nastgpnego zestawienie wynikéw kontroli zarzadczej,

Do konica marca ztozenie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za ubiegty rok,

Nadz6r nad kontrola zarzadcza sprawuje dyrektor szkoty.

Mechanizmy kontroli
§13

. Kontrolg finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktérzy przyjeli obowiazkow zakresie

gospodarki finansowej na podstawie art.53 ust.2 Ustawy o finansach publicznych.

Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowe;j.

Do przeprowadzenia wstegpnej celowosci zaciagania zobowigzan finansowych, ktérych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze srodkéw publicznych, zobowiazani sa:

dyrektor szkotly, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym, realizuje biezaca
kontrolg zarzadcza gospodarki finansowe;j,

pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione osoby.
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana
jest przez dyrektora szkoly juz na etapie przygotowania projektu budzetu.

. W ramach kontroli wstgpnej uméw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich

zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzystne dla szkoly i maja pokrycie w planie
finansowym szkoty.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy:
wskazuje nieprawidlowosci celem ich usunigcia,

informuje dyrektora,

odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami; zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania
odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sq uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi .

7.

Szczegbtowe zasady przeprowadzenia wewngtrznej kontroli finansowej zawarte sa w
zarzadzeniu dyrektora I Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w Jaworze Nr 1/fn/09 z dnia 13
marca 2009 r.



Monitorowanie i ocena

§ 14

1. Monitoring to proces dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor szkoly w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazany jest takze wicedyrektorzy
oraz inni pracownicy pehiacy funkcje kierownicze.

4. Wszyscy pracownicy przekazuje dyrektorowi informacje, majace wplyw na oceng i
doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

5. Kazdy pracownik ma obowiazek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawniania
systemu kontroli zarzadczej.

6. Dyrektor szkoly podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminow.

§15

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadcze;.

2. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

3. Wyniki samooceny wpisywane sa w kwestionariuszu samooceny, stanowiacym zalgcznik nr 4.

§ 16

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sa podstawg do
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni
rok do konca marca roku nastepnego.

2. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalgczmik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

§17

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis dyyektora)



