Standardy Prowadzenia Dokumentaciji
w Zespole Szkét Technicznych

Postanowienia ogoélne
§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad
przeprowadzania kontroli zarzadczej w Zespole Szkoét Technicznych.

§2
Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow
w nastepujgcych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.

Srodowisko wewn etrzne
§3
Nauczyciele sg swiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych
w Karcie Nauczyciela.

§4
Zatrudnieni w szkole pracownicy samorzadowi sg swiadomi wartosci etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikdw Samorzgdowych, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
1. Rekrutacja nowych pracownikOw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.
2. Rekrutacje nowych pracownikéw przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Szczegodtowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okre$lenia szkot
i wypadkéw, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009r. Nr
50, poz. 400 ze zm.).
4. SzczegOlowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikbw samorzgdowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgadowych (Dz. U.
z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).



5. Kazdemu pracownikowi szkoty przedstawiono na pismie opis stanowiska pracy,
okreslajacy zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika.

§6

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczego6towe regulacje
dotyczace przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujg sie w Rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow 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 samorzgdowego zatrudnionego w szkole.

Cele i zarz gdzanie ryzykiem

8§87
Misjg szkoty jest tworzenie uczniom mozliwosci petnego rozwoju intelektualnego,
psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci i wolnosci

Swiatopogladowej oraz przygotowanie ich do dalszego ksztalcenia.

§8
1. Cele szkoty sg okreslane w rocznej perspektywie.
2. Cele szkoty na rok kolejny okresla zespot w sktad ktérego wchodza:
— dyrektor szkoty,
— wicedyrektor,
— gtowny ksiegowy.
3. Zespot okresla cele szkoty na rok kolejny w terminie do 30 sierpnia danego
roku szkolnego.
§9

1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow
ustalonych w trybie okreslonym w 8§ 9 regulaminu.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

— identyfikacje ryzyka,

— monitorowanie realizacji zadan,

— analize ryzyka i podejmowanie dziatah zaradczych.

3. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu zewnetrznego,
wyniki ocen i kontroli.

4. Identyfikacji ryzyka dokonuje zespot okreslony w 8 9 ust. 2 regulaminu.

5. O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.

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

7. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.
Analizy ryzyka dokonuje zespot okreslony w § 9 ust. 2 regulaminu.

§10
1. Dyrektor szkoly i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego w 8§ 9 ust. 2
niniejszego regulaminu na postawie wynikdw analizy ryzyka i przewidywanych



skutkow wystgpienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

2. Czlonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. Odpowiedzialnos¢ za realizacje dzialah majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoty i osoby odpowiedzialne za realizacje
celéw szkoty za dany rok.

Mechanizmy kontroli
§11

1. Kontrole finansowa sprawuje dyrektor, gtéwny ksiegowy lub inni pracownicy, ktérzy
przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2
Ustawy o finansach publicznych,
2. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:
— zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
— badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkow publicznych, udzielania zaméwieh publicznych oraz zwrotu
Srodkow publicznych,
— prowadzenie gospodarki finansowej.
3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych, ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze $rodkéw
publicznych, zobowigzani sa;
— dyrektor szkoty, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym, realizuje
biezacqg kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,
— pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.
4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora szkoly. Negatywna ocena celowosci zaciggania
zobowigzania, a co za tym idzie — dokonania wydatku, stanowi przestanke
odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.
5. W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane a dotyczace kosztéw sg korzystne dla szkoty.
6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:
— zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty z wnioskiem
o0 wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;
— odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie
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 sg uregulowane odrebnymi przepisami - instrukcja
kancelaryjna, procedura kontroli dokumentacji.
8. Szczegotowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg
w zarzadzeniu dyrektora Nr ZST/6/F/2003 z dnia 30 listopada 2003 w sprawie
wprowadzenia procedur kontroli finansowej w ZST



9. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow okresla instrukcja
kancelaryjna.

Monitorowane i ocena

§12

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.
2. Dyrektor szkoly w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdinych elementow.
3. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgadczej zobowigzany jest takze
wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.
4. Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje, majgce wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej.
5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze,j.
6. Dyrektor szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane
i aktualizacje funkcjonujacych w szkole procedur i regulaminéw.

§13
1. Co najmniej raz na dwa lata, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.
2. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

8§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis dyrektora)



