Zespot Szkot w Skawie

ZESPOL SZKOL W SKAWIE
34.713 Skawa 584 A
tel./fax 018 26 86 722

NIP 7352746966, REGON 120747074 Zarzqdzenie nr 4/2010

Dyrektora Zespotu Szkot w Skawie
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

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

Postanowienia ogdlne

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad

przeprowadzania kontroli zarzadczej w Zespole Szkot w Skawie.

§2

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 nastepujacych obszarach:

1. zgodnosci dzia}ainoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3. wiarygodnosci sprawozdan,

4. ochrony zasobow,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7. zarzadzania ryzykiem.
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Srodowisko wewnetrzne

Nauczyciele sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych
w Kodeksie Etycznym Nauczyciela, stanowigcym zatacznik nr 1 *do niniejszego
Regulaminu.

§4

Zatrudnieni w szkole pracownicy samorzadowi sa $wiadomi wartosci etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Samorzadowych, stanowiacym
zatgeznik nr 2°do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewnic
wybor najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikéw przeprowadza komisja rekrutacyjna,
w sktad ktorej wehodza:

- Dyrektor,

- Wicedyrektor.

3. Szczegotowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegbtowych  kwalifikacji  wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia  szkot
i wypadkéw, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukoriczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz.U. z 2009r. Nr
50, poz. 400 ze zm.).

4. Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikéw samorzadowych okresla Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U.
2 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).

5. Kazdemu pracownikowi szkoly przedstawiono na pismie opis stanowiska

pracy, okreslajacy zakres jego obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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Przyjecie opisu stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Wzor
b3

opisu stanowiska stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegotowe regulacje dotyczace
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajduja si¢ w Rozporzqdzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriéw i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz sktadu
i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1066).

2. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole.
Szczegdtowe zasady przeprowadzania ocen pracownikéw samorzadowych x
okreéla zarzadzenie dyrektora Zespotu Szkot w Skawie Nr 4/1/2010 z dnia 31
grudnia 2010r.

§7

1. Strukture organizacyjng szkoty, szczegdtowy zakres kompetencji dyrektora,
wicedyrektora i pozostatych pracownikéw okresla regulamin organizacyjny y

szkoty, stanowiacy zarzadzenie dyrektora Nr 4/2/2010 z dnia 31 grudnia
2010r.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§8

Misja szkoly jest tworzenie uczniom mozliwosci pelnego rozwoju intelektualnego,
psychicznego i fizycznego w  poszanowaniu ich godnosci i wolnosci

$wiatopogladowej oraz przygotowanie ich do dalszego ksztatcenia.

§9

1. Cele szkotly sg okreslane w rocznej perspektywie.

2. Cele szkoty na kolejny rok szkolny okresla zespét w sktad ktorego wcehodza:
- dyrektor szkoty,

- wicedyrektor,

- szkolny koordynator ds. bezpieczenstwa.
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€8]

Zespot okredla cele szkoty na rok kolejny w terminie do 15 wrzesnia.

Wyznaczone przez zespét cele sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk,

stanowigcym zatacznik Nr 5 do regulaminu.\'<

Zespol okreslony w ust. 2 okresla mierniki realizacji celéw. Mierniki sa
wpisywane w rejestrze celéw i ryzyk, stanowiacej zatagcznik Nr 5 do

regulaminu.

§10

Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow
ustalonych w trybie okreslonym w § 9 regulaminu.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

- identyfikacje ryzyka,

- monitorowanie realizacji zadan,

- analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

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

Identyfikacji ryzyk dokonuje zespot okreslony w § 9 ust. 2 regulaminu.

O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez przypadku

istotnej zmiany warunkéw w ktérych funkcjonuje szkota.

7. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.

8. Zidentyfikowane ryzyka sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk,

10.
11.

stanowigcym zatacznik Nr 5 do regulaminu.

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

Analizy ryzyka dokonuje zespdt okreslony w § 9 ust. 2 regulaminu.
Przewidywane skutki wystapienia ryzyka sa wpisywane w rejestrze celow 1
ryzyk.

§11

. Dyrektor szkoly i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w § 9 ust. 2

niniejszego ~ regulaminu na  postawie ~wynikow analizy ryzyka i
przewidywanych skutkéw wystapienia danego ryzyka okreslaja rodzaj
mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig,

dziatanie).
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Czionkowie zespotu okreslaja dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w
reakcji na ryzyko sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowiacym
zatacznik Nr 5 do regulaminu.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje dziatarh majacych na celu zmniejszenie ryzyka
do akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoly i osoby odpowiedzialne

za realizacje celow szkoty za dany rok.

Mechanizmy kontroli
§12

Kontrole finansowa sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2
Ustawy o finansach publicznych,

Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

e zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

e badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia érodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,

« prowadzenie gospodarki finansowej.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan

finansowych, ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkéw ze srodkow

publicznych, zobowigzani s3:

e dyrektor szkoty, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym,
realizuje biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansoweyj,

e pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz
inne upowaznione osoby.

Wstepna ocena celowosci planowanych  zobowiazan i wydatkow

inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora szkoly juz na etapie

przygotowywania projektu  finansowego. Negatywna ocena celowosci
zaciagania zobowiazania, a co za tym idzie — dokonania wydatku, stanowi
przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

W ramach kontroli wstepnej uméw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w

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

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

e zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi szkoty
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

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

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki
finansowej w formie procedur kontroli sa uregulowane odrebnymi
przepisami wewnetrznymi — instrukcja kancelaryjna, regulamin audytu,
regulamin kontroli.

8. Szczegdtowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej
zawarte sa w zarzadzeniu dyrektora Nr 4/3/2010 z dnia 31 grudnia 2010r. y

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Zespole Szkot
w Skawie.

9. Szczegdtowe zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego zawarte sg
w zarzadzeniu dyrektora Nr 4/4/2010 z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie

wprowadzenia procedur audytu wewngtrznego w Zespole Szkot w Skawie.

10. Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow okresla

instrukcja kancelaryjna, przyjeta zarzadzeniem dyrektora w sprawie ustalenia

instrukcji kancelaryjnej.
Monitorowane i ocena
§13

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor szkoty w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznoéé kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzany jest takze
wicedyrektor.

4. Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informagje, majace wpltyw na

ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej.

Strona6



Zespot Szkot w Skawie

5. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania —uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

6. Dyrektor szkoty — podejmuje  Srodki zaradcze  wobec  wszelkich
zaobserwowanych probleméw w  funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkgjonujacych w szkole

procedur i regulaminow.
§ 14

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.
Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.
Wyniki samooceny wpisywane s3 W kwestionariuszu samooceny,

stanowiacym zatacznik Nr 6 do regulaminu.

§15

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
i kontroli sq podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole. Ocena stanu
kontroli zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni rok.

2. Wzbr oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik Nr 4 do

niniejszego regulaminu.
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011r. DYREKTOR

7ESPOLU S7 IQOL W SKAWIE
) L e M

mgr inz. Marek Koscielniak

(podpis dyrektora)
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Zatacznik Nr 1
ZESPOL SZKOL W SKAWIE

34713 Skawa 584 A do Regulaminu kontroli zarzadczej
tel./fax 018 26 86 722

NIP 7352746966, REGON 120747074

KODEKS ETYCZNY NAUCZYCIELA

Kodeks etyczny nauczyciela stanowi pewien zespol zasad bedacych dla
nauczyciela pomoca w rozstrzyganiu problemdéw etycznych jego zawodu
i niewatpliwie jest namacalng proba przeswiadczajaca o fakcie, iz dziatania
nauczyciela ukierunkowane do jego odbiorcow, ucznidw i ich rodzicow lub
opiekunéw, podejmowane w ramach jego czynnosci zawodowych, maja szczegolny
wymiar etyczny, ktéry wynika z roli spotecznej nauczyciela.

Warto wskaza¢, iz spoleczng role nauczyciela kreuja przede wszystkim
sytuacje, w ktérych to swoimi dziataniami moze wywiera¢ wplyw na zycie innych
ludzi jak rowniez spoleczne oczekiwania wobec przedstawicieli zawodu
nauczycielskiego. Zawdd nauczyciela stawia wysokie wymagania i dlatego
nauczyciel znajduje si¢ pod ustawiczna kontrola. Kazde jego potknigcie jest
natychmiast dostrzegane i komentowane. Zatem musi byc¢ szczegolnie ostrozny
zwlaszcza, ze sedziami sg uczniowie, ktérych wychowuje. Latwo mozna straci¢ ich
szacunek i zaufanie, a bardzo trudno go odzyska¢. Niewatpliwie etyka zawodu
nauczyciela dotyczy postawy nauczyciela, jego kultury, osobistej odpowiedzialnosci,
wrazliwosci, uczciwosci, wiedzy i kompetencji. Zatem wiasciwe wypetnianie roli
zawodowej nauczyciela to klucz do sukcesu, a $rodkiem pomocnym do jego

osiggniecia powinny by¢ zasady etyczne, o ktérych mowa nizej.

§1
1) Powinnoscig nauczyciela jest w sposob jasny i czytelny przekazywac uczniowi
i jego rodzicom lub opiekunom wiedze o tym, jak rozpoznaje jego sytuacje
i problemy oraz informowaé¢ o celach swoich dziatan wychowawczo-

dydaktycznych, stosowanych metodach, wynikach i ocenach uzyskiwanych
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przez ucznia oraz sposobach ich udostepnienia tj. poprzez bezstronne,

obiektywne i nalezyte wywiazywanie si¢ ze swoich oboWiqzk(')w.

§2

1) Nauczyciel powinien dazy¢ do uzyskania zrozumienia odbiorcéw dla
przekazywanych przez siebie informacji i akceptacje dla planowanych
dziatar. Dla utrzymania odpowiedniego poziomu swojej  pracy
wychowawczo-dydaktycznej — nauczyciel niejednokrotnie ~ staje  przed
koniecznos$cia poznawania osobistych, poufnych informacji dotyczacych jego
odbiorcow.

2) Na nauczycielu ciazy szczegoOlna odpowiedzialnos¢, wynikajaca  ze
$wiadomosci posiadania tego rodzaju wiedzy i stara sig uzyskiwac ja jedynie
w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne dla wykonywania jego czynnosci
zawodowych:
e brak podstepu, grozby, szantazu w zdobywaniu tego rodzaju informacji,

e powsciagliwo$¢ w jej rozpowszechnianiu.

§3
1) Nauczyciel naruszajacy zasady etyki zawodowej winien  podjac
natychmiastowe dziafania, ktére maja na celu usuniecie skutkow swojego
postepowania i naprawienie powstalych szkod. Ma réwniez obowiazek
reagowac na znane sobie fakty odstepstwa od zasad etyki zawodowej ze
strony innych nauczycieli. W takich sytuacjach nauczyciel powinien dotozy¢
wszelkich staran, aby przekona¢ wspdtpracownika do zmiany postepowania
poprzez interwencj¢ o0sobista, odwotywanie si¢ do pomocy innych
nauczycieli, zespotu nauczycielskiego lub, gdy to nie przyniesie efektu, do

dziatajacych na jego terenie organizacji zawodowych nauczycieli.
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1)

e bedac w stanie nietrzezwosci lub innych Srodkéw odurzajacych
niezwloczne opuszczenie miejsca pracy i kontakt z dyrektorem szkoty lub
jego zastepca,

e niezwloczne poinformowanie dyrektora szkoly lub jego zastepcy
o przebywaniu na terenie szkoly nauczyciela bedacego w  stanie
nietrzezwosci lub pod wplywem innego $rodka odurzajacego oraz

otoczenie uczniéw opieka majacych zajecia lekcyjne z tym nauczycielem.

§4
Nauczyciel dba o utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swej pracy, bez
wzgledu na jakiekolwiek indywidualne cechy uczniéw i ich rodzicoéw czy tez
na jego osobisty do nich stosunek. Nauczyciel jest szczegdlnie odpowiedzialny
za to, aby cechy roznicujace odbiorcow jego dziatan, takie jak rasa,
narodowos¢, $wiatopoglad i system wartoSci, pozycja spoteczna, sytuacja
materialna, poglady polityczne, a takze stosunek do szkoty i edukacji oraz
charakter problemow wychowawczych — w zaden sposob nie pociagaty za

soba dyskryminacji tych oséb w srodowisku szkoty i w dostepie do dobr

edukacyjnych.

§5
Nauczyciel nie moze wykorzystywac swojej pozycji dla osiggania kosztem
ucznia i jego rodzicow lub opiekunéw korzysci osobistych. W  trosce
o godnos$¢ zawodu nauczyciel jest szczegolnie odpowiedzialny za to, aby
rozpoznawac i eliminowac wszelkie sytuacje, ktore moga by¢ przez ucznia lub
inne osoby interpretowane jako korupcyjne, np.:
e przyjmowanie i wreczanie fapowek,

e przyjmowanie korzysci finansowych materialnych i niematerialnych,
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1)

1)

§6

Nauczyciel stanowi wzor osobowosci prawej i szlachetnéj, wrazliwej

i odpowiedzialnej, o postawie otwartej na drugiego cztowieka. Nadrzednym’

zadaniem nauczyciela jest troska o dobro ucznia.

e Nauczyciel uczciwie i rzetelnie przekazuje wiedze zgodna z prawda,
uwzgledniajac rozne teorie naukowe.

e« Nauczyciel szanuje godno$¢ ucznia w procesie ksztalcenia i wychowania.

e Nauczyciel uznaje autonomie ucznia oraz jego rodziny.

e Nauczyciel stoi na strazy realizacji wartosci moralnych, uczy i wychowuje
wlasna postawa i przykladem.

e Nauczyciel jest tolerancyjny wobec innych przekonan religijnych
i swiatopogladéw, respektujacych tad spofeczny i moralny.

e Nauczyciel wprowadza ucznia w dziedzictwo kulturowe narodu
polskiego oraz uczy poszanowania kultury innych narodow.

e Nauczyciel wychowuje w szacunku dla kazdego cztowieka i respektuje
jego dobro osobiste. Nauczyciel uczy kultury wspotzycia ze swiatem
przyrody.

e Nauczyciel, kierujac si¢ dobrem ucznia, wybiera odpowiednie metody,
formy oraz $rodki nauczania i wychowania, stosuje obiektywne kryteria
oceny z uwzglednieniem zasady indywidualizacji.

e Nauczyciel dba o whasny wizerunek w miejscu i poza miejscem pracy t.
zachowanie kultury osobistej, brak nadmiernego spozywania alkoholu,

e Nauczyciel organizuje wycieczki kulturowe i krajoznawcze.

§7
Nauczyciela obowiazuje tajemnica zawodowa. Nauczyciel wywiazuje si¢ ze

zobowiazan wobec uczniéw, rodzicéw, kolegéw i przetozonych. Nauczyciel

wraz z nadzorem pedagogicznym i innymi pracownikami oswiaty powinien
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1)

tworzy¢ zespdt ludzi wspomagajacych sie w realizacji wspolnego celu, jakim
jest nauczanie i wychowanie. Tworzenie grup nacisku dla obrony wtasnych
korzysci jest niemoralne. Nauczycieli powinny taczy¢ wiezy kolezenstwa,

wspotpracy, pedagogicznej solidarnosci i szlachetnego wspotzawodnictwa.

§8
Nauczyciel — doswiadczony  winien otoczy¢  opieka  nauczycieli
rozpoczynajacych prace, stuzac im rada i pomoca. Nauczyciel mfodszy winien
okazywac szacunek i uznanie kolegom z dtuzszym stazem pracy. Nauczyciel
nie powinien podwazac¢ autorytetu innych nauczycieli i pracownikow
o$wiaty. Wszelkie uwagi o dostrzezonych bledach w ich postepowaniu
powinien najpierw przekaza¢ bezposrednio zainteresowanym:
e brak w okazywaniu mlodszemu wspdtpracownikowi ironii, szyderstwa,
ponizania, deprawowania, osmieszania,
e uwazne stuchanie i w konsekwencji wyciaganie przez miodszego
wspdlpracownika  wnioskéw  bedacych zrodlem  poOZniejszego

doswiadczenia zawodowego.

§9
Nauczyciel zobowiazany jest do nierozpowszechniania informacji z posiedzen
rad pedagogicznych. Nauczyciele pelniacy funkge —w nadzorze
pedagogicznym zobowiazani sa kierowac si¢ w swoje] dziatalnosci zasadami

niniejszego Kodeksu.

YREKTQE )
ZESIZ%LU KOL W SKAWIE
1 &

L

WSk
mgr ini. Marek nécielniak
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KODEKS ETYKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w placéwee o$wiatowej w ich kontaktach z wszystkimi jej pracownikami i uczniami.
Kodeks okresla zasady postegpowania pracownikow samorzadowych
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych. Pracownicy
samorzadowi winni postrzega¢ swa prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktorg
wykonuja zadania na rzecz dobra wspdlnego — panstwa, prawa i spofecznosci
lokalnej. Majac na uwadze charakter pracy pracownicy samorzadowi wykonuja
powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji. Pracownik ma
$wiadomo$¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos urzednika
administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o placowce oswiatowe;.
Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszaja ci pracownicy szkoly, ktorzy
wskutek postepowania, zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate
zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartosci i
zasady, o ktéorych mowa w Kodeksie. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu
swoich obowigzkow kieruje si¢ w swym postepowaniu zasada:
a) praworzadnosci,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
c) uczciwosci i rzetelnosci,
d) wspotpracy i lojalnosci,
e) niedyskryminowania,
f) wspotmiernosci

g) odpowiedzialnosci,
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h) jawnosci i transparentnosci,

i)
)

zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach ze wspdtpracownikami i uczniami,

k) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

1)

2)

1)

§1

pracownik samorzadowy w wykonywaniu swej pracy dziata w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane
w szczegoOlnosci w kodeksie postepowania administracyjnego i innych
przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz wewnetrznych
instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez kierownictwo placéwki
oswiatowe;j.

kazdy pracownik samorzadowy zna aktualnie obowigzujace prawo, a tym
samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow
jednostek  posiadaly podstawe prawng, a ich tre§¢ byla zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawnymi. Pracownik rozpatrujac sprawy musi

to robi¢ zgodnie z obowigzujacym prawem i bez zbednej zwloki.

§2

pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowigzkéw dziata
bezstronnie i niezaleznie, kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem
wspolnym. Pracownik samorzadowy nie kieruje si¢ w Zadnym czasie
interesem osobistym i z wiasnej inicjatywy wylacza sie z postgpowania, jezeli
jego udzial w nim nie mégltby by¢ do konca obiektywny,

pracownik samorzadowy nie dopuszcza do powstania konfliktu interesu
miedzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego

konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.
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1)

2)

D

§3
pracownik samorzadowy =zatrudniony w oparciu 0 umowe O pracg nie
angazuje si¢ w dzialania o charakterze politycznym oraz nie ulega wptywom
i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym,
pracownik samorzadowy ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci
zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan i pogladoéw politycznych.
Pracownik samorzadowy wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie,
z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej, ma stonowany strdj

i zachowanie licujace z pdwagq miejsca pracy.

§4
pracownik samorzadowy nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub
osobistych za wypelnianie swoich obowigzkéw. Pracownik samorzadowy nie
wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow,
w tym mienia publicznego w celach prywatnych. Pracownik samorzadowy
doktada szczegolnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy
w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagniecie ustalonego celuy,

jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron

zalatwienie sprawy.

Niedopuszczalne jest:

e przyjmowanie korzySci majatkowych i niemajatkowych,

e przyjmowanie drobnych prezentow o wartosci powyzej 30 zlotych np.
kwiatow, kosmetykow, bizuterii, alkoholu, zegarkow itp.

e dlugotrwale, nieuzasadnione przebywanie na zwolnieniu lekarskim.
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1)

2)

D)

§5
pracownik samorzadowy jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz
gotowy do wykonywania stuzbowych polecen. Niedopuszczalne jest
wykorzystywanie  sprzetu  stuzbowego do celéw prywatnych, np.
nieuprawnione korzystanie z ustug poligraficznych, sprzetu komputerowego.
Pracownik samorzadowy unika sytuacji konfliktowych, w szczegdlnosci
wynikajacych  z  podzialu obowigzkéw. Pracownik powinien unikaé
rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw interesu i dziatari wymierzonych
w powage i autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz wykonywac
jego polecenia ze szczegolng starannoscia, dobra wolg i najlepsza wiedza, o ile

nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.
P

§6
pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola
i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, witacznie z ocena legalnosci
i celowosci ich dziatan. Pracownik samorzadowy ma obowiazek postepowac
w ramach wspolpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami
solidarnosci, lojalnosci i kolezenistwa - w  szczegSlnosci nie powinien
W obecnosci ueznia, innych pracownikéw czy o0séb trzecich wyrazaé
negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw oraz przelozonych

i decyzjach przez nich podejmowanych.

§7
pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych
zadan na innym stanowisku pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach
wspotpracy, o ile nie sa one tajemnica stuzbowa, handlowa lub nie zostaty

zakwalifikowane jako informacje niejawne.
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2)

D)

2)

1)

2)

3)

w razie powzigcia informagji istotnej dla zadan realizowanych na innych
stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy =z wlasnej inicjatywy
przekazuje ja zainteresowanym. Pracownik samorzadowy nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci
finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu

zatrudnienia.

§8

pracownik samorzadowy przestrzega zasad réwnego traktowania przy
rozpatrywaniu wnioskéw stron i podejmowaniu decyzji, zas wszelkie rdznice
w traktowaniu stron winny byc¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi
whasciwosciami danej sprawy.

Pracownik samorzadowy traktuje w sposob rowny inne osoby bez wzgledu
na ich obywatelstwo czy przynaleznos$¢ panstwowa, narodowos¢, ptec, rase,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne, posiadang wtasnos¢, niepelnosprawnosé, stan
zdrowia lub sytuacje¢ rodzinna, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng

okolicznosé.

§9

pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie
unikajgc trudnych rozstrzygnie¢, a w procesie zarzadzania powierzonym
majatkiem i $rodkami publicznymi, winien wykazywaé nalezyta starannosc
i gospodarnosc.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie
pracy niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Pracownik samorzadowy ujawnia préby marnotrawstwa, defraudagji

srodkow publicznych, naduzywania witadzy lub korupgji przetozonym.
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2)

3)

1)

Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega
zasad poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze

osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.

§ 10
pracownik samorzadowy powinien by ubrany stosownie do powagi
i charakteru wykonywanych obowiazkdéw.
pracownik samorzadowy ma obowigzek odmawiaé wszelkiego rodzaju
dziafan narazajacych na zarzut niezgodnodci z prawem lub uczciwoscig —
w szczegolnosei nie moze godzi¢ sie na przyjmowanie posrednich ani
bezposrednich korzysci majatkowych.
pracownik samorzadowy nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zatatwiania wtasnych
intereséw, prywatnych intereséw 0séb trzecich oraz nie moze takze czerpaé
zadnych korzy$ci majatkowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
Pracownik samorzadowy nie powinien uzywac stuzbowej skrzynki poczty
elektronicznej do zafatwiania spraw prywatnych ani powotywaé sie na
stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych. Pracownik samorzadowy
nie moze wykonywac zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosé, jakakolwiek

interesownos¢ lub korupgje.

§11
kodeks jest dokumentem urzedowym wiazacym wszystkich pracownikéw
samorzadowych szkoty. Po zapoznaniu sie z nim i przyjeciu go przez
pracownikéw samorzadowych, jego tre$é¢ zostanie podana do publicznej

wiadomosci.
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2) pracownicy samorzadowi zobowiazani sa przestrzegac¢ przepisow Kodeksu i
kierowac si¢ jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek

zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Kodeksu.

DYREKTOR
ZESPOLY S 2 OL W SWAWIE
'

i

4
mgr inz. Marek Koscielniak
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Charakterystyka stanowiska pracy

Granice obiektu
Opis stanowiska pracy
Wykonywane czynnosci

Wyniki identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy

. Poziom przygotowania zawodowego, wymagane uprawnienia, predyspozycje

DYREKTOR

ZESPOL[%KOL W SHAWIE
mgrinz. Marek Koscielnialk



1[Stvona ZESPOL SZKOL W SKAWIE

ZARZADZENIE NR 4/2/2010
KAWIE
ZESPOL SZTKOLWS

34-113 Shans et . z dnia 31 grudnia 2010r.
tel./fa 2074
66, REGON | . .
NIP 73527469 Dyrektora Zespolu Szkot w Skawie

W sprawie
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
ZESPOLU SZKOL. W SKAWIE

Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity

z 1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z p6zniejszymi zmianami).

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Zespot Szkot w Skawie dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia 199 1r. o systemie
oswiaty (Dz.U. z 1996r. z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21maja
2001r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot
(DZ.U. nr. 61 poz.624 z pdzniejszymi zmianami).

2. Zespot Szkot w Skawie dalej Szkota jest jednostkg organizacyjng Gminy Raba Wyzna.

3. Regulamin Organizacyjny Szkoly okres§la wewnetrzng organizacje Szkoty i zakresy

dzialania organéw wchodzacych w jej sktad.
Rozdzial 11

Zarzadzanie Szkola

Dziatalnoscig Szkoly kieruje dyrektor szkoly, innych pracownikéw odpowiedzialnych za
wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicow w zakresie jej kompetencii.

W czasie nieobecnosci dyrektora, Szkotg kieruje wyznaczona osoba.
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Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Szkoty

Organami szkoly sg:

- dyrektor szkoty,

- wicedyrektor szkoty,

-rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
-rada rodzicow,

- samorzad uczniowski.

Strukture organizacyjng Szkoly tworzg nastepujace stanowiska pracy:

e dyrektor,
e wicedyrektor szkoty,
e pracownicy pedagogiczni,
e pracownicy administracyjni,
e pracownicy obstugi.
o konserwator-palacz,
o opiekun hali,

o sprzgtaczki.

Zakres dzialania i kompetencije

Podzialu zadan pomigdzy poszczegélne dokonuje w  zakresie
administracyjnych dyrektor Szkoty.

Dyrektor:

Kieruje dzialalno$cig Szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez: wykonywanie czynnosci

prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem zakladu w zakresie jego

zadan statutowych, a w szczegolnosci:

1.

Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

W OSKAWILD

spraw organizacyjno-

Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscia szkoly i reprezentuje jg na zewnatrz.

Kierownik zaktadu pracy jest pracodawcy dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy

. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych
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1 wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.
4. Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzér w zakresie przestrzegania

przez nig prawa.

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji administracyjnych

na podstawie ustawy o systemie o$wiaty.

Pracownicy pedagogiczni

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi Szkoty oraz w zakresie jego obowigzkow.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow pedagogicznych nalezy:
1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,
2) zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,
3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

4) ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie
z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

6) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,

7) opiniowanie tygodniowego rozkladu zajg¢, opiniowanie projektu planu finansowego
szkoty,

8) opiniowanie propozycji dyrektora szkoly w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zajec,

9) opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i

wyréznien, z przydziatlem czynnosci.

Pracownicy obstugi:

Konserwator, palacz, opiekun hali i sprzgtaczki:

Podlegajg bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoly. Dokonywanie drobnych napraw i
remontow.  Wspoldziatanie z  innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci i innych 0s6b przebywajacych na terenie szkoty.

Szczegdlowe zakresy czynnosci wiw pracownikow znajdujg sie w dokumentacji szkoly w
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ZESPOL SZKOL \:’sflA(AWE ZARZADZENIE NR 10/2013
lzﬁ;‘t":)?glk:‘lvzw 722 7z dnia 31 maja 2013r.

NIP 7352746966, REGON 120747074
Dyrektora Zespolu Szkét w Skawie

W sprawie
zmian do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
ZESPOLU SZKOL W SKAWIE

Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity
z 1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z pdzniejszymi zmianami).

§1

Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Zarzadzenie Nr 4/2/2010 Dyrektora Zespotu Szkoét
w Skawie z dnia 31 grudnia 2010r.

§2
Rozdzial I1I otrzymuje brzmienie:
Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Szkoty
1. Organami szkoly sg:
- dyrektor szkoty,

- wicedyrektor szkoty,
-rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni),
-rada rodzicow,
- samorzad uczniowski.
2. Strukture organizacyjng Szkoty tworza nastepujace stanowiska pracy:
e dyrektor,
e wicedyrektor szkoty,
e pracownicy pedagogiczni,

e pracownicy administracyjni,



2|8 ¢r

ona ZESPOL SZKOL W SKAWIE

e pracownicy obstugi.
o konserwator-palacz,
o kierowca-palacz,
o kierowca,
o opiekun dowozu,
o opiekun hali,

o sprzataczki.

Zakres dzialania i kompetencie

Podzialu zadan pomiedzy poszczegolne dokonuje w zakresie spraw organizacyjno-
administracyjnych dyrektor Szkoty.

Dyrektor:

Kieruje dziatalnosciag Szkoly i reprezentuje jg na zewnatrz poprzez: wykonywanie czynnosci

prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem zakiadu w zakresie jego

zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

1.

Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscig szkoly i reprezentuje jg na zewnatrz.

Kierownik zakladu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych
1 wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach o$wiatowych.

Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujgc nadzér w zakresie przestrzegania

przez nig prawa.

. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji administracyjnych

na podstawie ustawy o systemie o$wiaty.

Pracownicy pedagogiczni

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi Szkoly oraz w zakresie jego obowigzkow.

Do podstawowych obowigzkow pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw,
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5)

6)

7)

8)

9)
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podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwolanie

z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkotly,

opiniowanie tygodniowego rozkladu zaje¢, opiniowanie projektu planu finansowego
szkoty,

opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zajec,

opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod

1 wyrdznien, z przydziatlem czynnosci.

Pracownicy obslugi:

Konserwator, palacz, opiekun hali, kierowcy, opiekunowie dowozu i sprzqtaczki:

Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty. Dokonywanie drobnych napraw

1 remontow. Dbajg o powierzony sprzet. Na biezaco dokonujg podstawowych przegladdw.

Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny

pracy dzieci i innych oséb przebywajacych na terenie szkoty. Szczegélowe zakresy czynnosci

w/w pracownikéw znajduja si¢ w dokumentacji szkoty w teczkach akt osobowych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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NIP 7352746966, REGON 120747074
Dyrektora Zespotu Szkét w Skawie
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

w Zespole Szkol w Skawie

Na podstawie art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U z 2009r. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej w szkole.

2. Przedmiotem kontroli finansowej sa w szczegOlnosci procesy zwigzane
z gromadzeniem i wykorzystaniem srodkow oraz gospodarowaniem mieniem
jednostki. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu operacji
dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich realizacji, ewidengji
oraz sprawozdawczosci finansowej.

3. Przeprowadzenie kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem srodkow
jednostki oraz ich rozdysponowaniem stuzy¢ ma:

1) zapewnieniu zgodnego z prawem pobierania naleznych srodkow
w wysokosci i terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,
2) zapewnieniu ponoszenia wydatkéw w sposob celowy i oszczedny,

3) zapobieganiu i wykrywaniu btedéw i nieprawidtowosci,

§2
1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych
kryteriow:
1) zgodnosci z prawem,

2) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,
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1)

2)

3) celowosci,

4) gospodarnosci,

5) skutecznodci.
Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniy, czy
przeprowadzana operacja jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa.
Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze
sq wiasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe bedace podstawg zapisu
w ksi¢gach rachunkowych sa opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w szkole zasady rachunkowosci
zapewniaja rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
szkoty.
Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki
jest zgodna z przyjetymi celami wynikajacymi z zatwierdzonych planow
dziatalnosci.
Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa
realizowane oszczednie, wydajnie i efektywnie.
Kryterium skutecznosci wymaga ustalenia, czy dokonano optymalnego doboru

metod i sSrodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych celéw.

§3

Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:
samokontrole prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy; do samokontroli
zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy zgodnie z zakresami czynnosci, tj. obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci;
kontrolg funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru

rzez pracownikdw na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowan
P
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przez innych pracownikow, jezeli zostali zobowiagzani do wykonywania
okreslonych czynnosci w zakresie powierzonych im obowigzkow;
3) kontrole instytucjonalng sprawowana przez osobg zajmujaca stanowisko

powolane wylacznie do wykonywania zadan kontrolnych.

§4
W szkole kontrole finansowa wykonuja nastepujace podmioty:
1) dyrektor szkoly w zakresie catosci gospodarki finansowej w szkole, w tym

kontrole oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow;

§5

1. W szkole nalezy doktadnie i jednoznacznie ustali¢ obowiazki, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ w zakresach czynnosci pracownikow, z uwzglednieniem
zakresu i rodzaju decyzji, do ktérych podejmowania sa upowaznieni, a takze
kontroli spraw i operagi gospodarczych oraz odpowiadajacych im
dokumentow.

2. W szkole nalezy $cisle przestrzegaé¢ zasad przyjetego systemu dokumentacji
i ewidengji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze, dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz zasad wystawiania
dokumentow, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencgji, w tym sprawdzania
rzetelnosci i legalnosci podpisow na dokumentach.

3. W szkole nalezy przestrzegaé zasad przyjmowania do pracy pracownikéw na
stanowiska kierownicze i zwigzane z odpowiedzialnoscig materialna.

4. W szkole nalezy sprawdzac stan skladnikow majatkowych przez dokonywanie
w obowigzujacym trybie spisow z natury, a takze doraznych inwentaryzacji

i kontroli wybranych sktadnikow majatkowych.

§6
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W zakresie kontroli finansowej w szkole przyjmuje si¢ nastepujace zasady:

1) podziat obowigzkow dokonuje si¢ zgodnie z zasada, ze jedna i ta sama osoba

nie moze jednoczesnie wykonywac, rejestrowac oraz kontrolowa¢ wykonanie

zadania;

2) upowaznienia maja charakter imienny, indywidualny i nie moga by¢

scedowane na inng osobeg;

3) z tresci udzielanych upowaznien powinno jasno wynika¢, jakich operacji one

dotycza oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane;

4) wszystkie operacje wymagaja akceptacji osoby odpowiedzialne;.

5) dokonywane sq okresowe inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych.

N

Q1

§7

Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmuja sprawdzenie, czy
dokumenty potwierdzaja dziatalno$¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz aktami wewngtrznymi obowigzujacymi w szkole i zawartymi
umowami cywilnoprawnymi.

Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci obejmuja sprawdzenie, czy
podejmowane dziatania sa zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania
oraz czy oszczednie i wydajnie wykorzystane beda srodki publiczne.

Procedury kontroli pod wzgledem celowosci obejmuja sprawdzenie, czy
wydatkowanie srodkéw finansowych wynika z celéw okreslonych w jednostce,

oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody i s$rodki sa odpowiednie dla

\

osiggnigcia zatozonych celéw.

Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmuja badanie klasyfikacji
budzetowej dochodéw i wydatkéw stosownie do obowigzujacych zasad
rachunkowosci oraz wykonywanie sprawozdawczosci.

Procedury kontroli pod wzgledem jawnosci obejmuja badanie udostepnienia
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sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci szkoty oraz udostepnienie
innych informacji dotyczacych funkcjonowania szkoty i podejmowanych
dziatan.

6. Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
obejmuja ustalenie rzetelnosci danych, w tym sprawdzenie, czy wystepuje
zgodnosc operacji gospodarczych lub finansowych ze stanem rzeczywistym
oraz czy tres¢ stowna i dane liczbowe okreslaja doktadnie istote tej operacji, a
dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki, jak réwniez na
ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operadji gospodarczych.

7. Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym  obejmuja  sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci
dokumentow, zgodnosci dziatan arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie, czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sporzadzony przez osobe
uprawniong, jest czytelny, opatrzony data, numeracja, zawiera podpisy 0sob
upowaznionych i wlasciwe pieczecie, nie ma $ladéw poprawek, a poprawki

wniesione s w sposob prawidtowy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2011r.

DYREKTOR
ZESPOLU SZOL W SKAWIE

-
mgrinz. arek KoScielniak

(podpis dyrektora)
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z dnia 31 grudnia 2010r.
w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego

w Zespole Szkot w Skawie

Na podstawie art. 274 ust. 4 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U z 2009r. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Zespole Szkét

w Skawie.

W

§2
Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.
W uzasadnionych  przypadkach audyt wewngtrzny moze  by¢
przeprowadzony poza planem audytu wewnetrznego.
Jezeli  przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu
wewngtrznego stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor

wewngtrzny zawiadamia o tym na pismie dyrektora szkoty.

§3
Audytor wewnetrzny w celu dokumentowania przebiegu i wyniku audytu
prowadzi biezace akta audytu wewnetrznego.
Dyrektor szkoty, wicedyrektorzy szkoty, w ktorej jest przeprowadzany audyt

wewngtrzny majg prawo wgladu do biezacych akt audytu wewnetrznego

§4
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W

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez dyrektora szkoly oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd

osobisty.

§5
1. Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w szkole audytor wewnetrzny
zawiadamia dyrektora szkoly o przedmiocie i czasie trwania audytu
wewngtrznego.
2. Dyrektor szkoty, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, zapewnia
audytorowi warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, przekazuje informacje, przedstawia zadane dokumenty oraz

ufatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej szkoty.

§6

Przed przystapieniem do audytu audytor wewnetrzny przeprowadza narade
otwierajaca z udziatem dyrektora szkoly, wicedyrektoréow szkoty oraz gtéwnego
ksiggowego, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i
zatozenia organizacyjne audytu wewnetrznego.

Dyrektor szkoty, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia
informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem

wewngtrznym sposoby unikania zaktocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania

audytu wewnetrznego.

§7
W trakcie przeprowadzania audytu, audytor moze stosowac techniki, ktore
obejmuja w szczegolnosci:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi;



2)

3)
4)

5)

6)

7)

9)

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw szkoly, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw szkoty;
obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw szkoly, w ktérej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

przeprowadzanie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub
istnienie zasobow szkoly, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;
rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnosé i
prawidtowos¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$é wynikéw;
sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja
pochodzacy z innego zrddta;

porownanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji
nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia;

graficzng analize¢ procesow;

10)rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych

oraz stosowaniu testow.

§8
Audytor wewnetrzny moze odbywac narady z pracownikami szkoly, w ktorej

jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

§9
Audytor wewnetrzny ma prawo zadac¢ od dyrektora szkoty i pracownikéw
szkoly, w  ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, informacji
I wyjasnien w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.
Audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatow
zwiazanych z funkcjonowaniem szkoty, w ktorej jest przeprowadzany audyt

wewnetrzny, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.



Audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ z dokumentéw o ktérych mowa
w ust. 2, niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia
i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji w celu
wigczenia ich do biezacych akt audytu wewnetrznego.

Zestawienia i obliczenia na podstawie dokumentéw, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji, przez pracownikéw szkoty, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, zatwierdza dyrektor szkoty lub
wicedyrektorzy szkotly, albo z upowaznienia dyrektora szkoty. Jezeli zachodzi
potrzeba wiaczenia do biezacych akt audytu wewnetrznego, okreslonego
dokumentu lub jego czesci, pracownik szkoty, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, na wniosek audytora wewngtrznego potwierdza odpis

lub kopi¢ dokumentu.

§10

Pracownicy szkoly, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sa
obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji
i ustnych wyjasnien. Udzielone informacje i zlozone ustne wyjasnienia
powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktora je
ztozyta, 1 przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora
wewnetrznego.

Pracownicy szkoly, w ktorej jest przeprowadzany audyt, maja prawo
z wilasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenie dotyczace przedmiotu audytu.
Audytor wewngtrzny nie moze odmowi¢ wiaczenia tych oswiadczen do

biezacych akt audytu wewngtrznego.

§11
Jezeli w trakcie audytu audytor wewnetrzny, stwierdzi, iz ujawnione

nieprawidfowosci wymagaja podjecia natychmiastowych dziatan ze strony



kierownictwa szkoty, niezwlocznie informuje o tym dyrektora szkoty lub

wicedyrektoréw szkoty.

§12

. Po zakonczeniu audytu w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskoéw
audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca
z udzialem dyrektora szkoly, wicedyrektoréw szkoly, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, oraz wskazanych przez niego
pracownikow tej szkoty.

Audytor wewngtrzny moze, na wniosek dyrektora szkoty, w ktérej jest
przeprowadzany audyt, zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej
osoby sprawujace nadzoér nad dziatalno$cig szkoly, ustalajac czas i miejsce

odbycia narady.

§13
Z przeprowadzenia narad, o ktérych mowa w § 6, 81 12, audytor wewnetrzny
sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegdlnosci informacje o cely,
przebiegu i wyniku narad.
Protokot podpisuja prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz dyrektor
szkoty, ~w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, albo

z upowaznienia dyrektora szkoly wicedyrektor szkoty.

3. W razie odmowy podpisania protokotu, przez dyrektora szkoty, w ktorej jest

przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osobe przez niego wskazana,
audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

. W przypadku okreslonym w wust. 3 dyrektor szkoly, w ktérej jest
przeprowadzany wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana powinny

niezwlocznie pisemnie uzasadnic¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.



W

§14
Audytor wewnetrzny sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci

podjetych w trakcie audytu, a takze zdarzen, ktdre maja istotne znaczenie dla

ustalen audytu wewnetrznego.

§ 15

Wyniki audytu audytor przedstawia w sprawozdaniu z przeprowadzenia

audytu wewnetrznego.

§16

. Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje dyrektorowi szkoty, w ktorej

jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, po odbyciu narady zamykajace;j.
Jezeli dyrektor szkoly, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
stwierdzi zasadnos¢ uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji,
powiadamiajgc o tym audytora wewngtrznego.

Dyrektor szkoly, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, moze
zglosi¢ na piSmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen
stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz
uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci calosci lub czesci dodatkowych wyjasnienn lub zastrzezen —
zmienia lub uzupelnia odpowiednig czes¢ albo catosé¢ sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci
lub czesci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz

z uzasadnieniem, na pismie, dyrektorowi szkoly lub wicedyrektorowi szkoty.



. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, oraz kopig¢ stanowiska, o ktérym

mowa w ust. 5 audytor wewngtrzny wilacza do biezacych akt audytu

wewngetrznego.

§17
Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen, o ktérych mowa w § 16 ust. 3, przekazuje jeden egzemplarz
sprawozdania dyrektorowi szkoly lub wicedyrektorowi szkoty, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny. Drugi egzemplarz wilacza do akt

biezacych audytu.

§18

Dyrektor szkoty, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien oraz
usprawnienia  funkcjonowania szkoly, informujac o tym audytora
wewnetrznego.

Jezeli w terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego nie zostana podjete dziatania
majace na celu usunigcie uchybien, dyrektor szkoty informuje o tym audytora

wewngtrznego, uzasadniajac brak podjecia dziatan.

§19
Audytor wewnetrzny moze przeprowadzié czynnosci sprawdzajace,
dokonujac oceny dostosowania dziatan szkoty do zgloszonych przez niego
uwag i wnioskdéw.

Ustalenia  poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor

wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjne;.



3.

Notatke informacyjng, audytor wewnetrzny przekazuje dyrektorowi szkoty
lub  wicedyrektorowi szkoty, w ktorej byl przeprowadzony audyt

wewnetrzny.

§20
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngetrznego (Dz. U.
Nr 21, poz. 108) oraz Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego i Kodeks Etyki okreslone przez Instytut Audytorow

Wewngtrznych.

§21
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2011r.

DYREKTOR
7ZESPOLUBZKOL W SKAWIE
C
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mgr inZ. Marek Koscielniak

(podpis dyrektora)



