ZARZADZENIE NR 2A/2010
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 10 IM. POLONII W SLUPSKU
Z. DNIA 01.09.2010R.
W SPRAWIE WPROWADZENIA PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2009, Nr 157, poz. 1240 z péZzn. zmianami) oraz biorac pod uwage standardy kontroli
zarzadczej

zarzadzam co nastepuje

§1
Wprowadza si¢ Procedury kontroli zarzqdczej w Szkole Podstawowej z Oddziatami

Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku, ktore stanowig zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi szkoty.

§3
7 trescig zarzadzenia powinni zapoznac si¢ Wszyscy pracownicy i bezwzglednie przestrzegac

zawartych w nim postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, czyli od dnia 01 wrzesnia 2010r.



PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIAL.AMI INTEGRACYJNYMI NR 10 IM.
POLONII W SLUPSKU

ROZDZIAL 1
PROCEDURY WEWNETRZNE

§1

Czynnosci okreslone w niniejszym rozdziale dokonuje kierownik jednostki oraz pracownicy,
ktorzy przyjeli obowiazki z zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy

o finansach publicznych.

§2

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreslonych
we wlasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynno$ci zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniem sSrodkow
publicznych uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli nalezno$¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si¢ dluznika
do zaptaty w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach. Jesli nie zostaly one
przewidziane dokonuje si¢ tego niezwlocznie, nie podzniej niz po uplywie 30 dni
od wyznaczonej daty zaplaty. W razie bezskutecznych wezwan do zaptaty wszczyna sie
niezwlocznie wlasciwa procedure egzekucyjna.

4. Umorzenie, odroczenie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci pieni¢znych regulowane
jest przepisami odrebnymi.

5. Gromadzenie srodkow wplaconych do kasy jednostki odbywa sie na zasadach okreslonych
w  Instrukcji  kasowej obowigzujacej w Szkole Podstawowej =z Oddziatami

Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku.

§3

Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw realizowane jest zgodnie z Procedurami
wstepnej kontroli zaciqgania zobowiqzan i dokonywania wydatkow, ktére stanowia

Zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§4

1. Zamowien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien Publicznych.
2. Zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien Publicznych udziela sig¢
podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku z uwzglednieniem w szczego6lnosci

ceny i jakosci przedmiotu zamdwienia.

§5

1. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiggowej koniecznosci zwrotu sSrodkow
publicznych niezwtocznie informuje si¢ dyrektora szkoty

2. Zwrotu $rodkow publicznych dokonuje dyrektor szkoty.

ROZDZIAL 11
WYKONYWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

§6

1. Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b) zaciagania zobowigzan finansowych,

¢) dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych ,

d) udzielania zamoéwien publicznych,

e) zwrotu srodkow publicznych

nast¢puje poprzez badanie i pordwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym.

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez

osobg¢ uprawniong do kontroli.

§7

1. Kontroli dokonuje si¢ pod wzglegdem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

3. Celowos$¢ oznacza zwiazek pomiedzy zaciagnigciem zobowigzania (wydatkiem)
a realizacja zdan ustawowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.

4. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacja

do spodziewanych efektow.



§8

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej i nastgpne;.

§9

Pracownicy podejmujacy dziatania dotyczace kontroli zarzadczej zobowigzani sa do biezacej

samokontroli.

§10
1. Czynnosci kontrole w ramach posiadanych kompetencji sprawujq w szczegdlnoscei:
a) dyrektor szkoty,
b) wicedyrektorzy,

c) gtowny ksiegowy,

d) inni pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie
art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowiazane sa w szczegdlnosci do:

a) biezacej kontroli podleglych sobie pracownikdw,

b) biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komdrek organizacyjnych,

¢) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobiegania powstawaniu takich w przyszlosci, a w szczegdlnosci do skladania
odpowiednich wnioskéw do kierownika jednostki.

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem kontrole operacji
gospodarczych sprawuja osoby wskazane w Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych oraz Procedurach kontroli zaciqgania zobowiqzan finansowych

i dokonywania wydatkow.

§11
Kontroli pobierania i gromadzenia $§rodkéw publicznych, w szczegodlnosci pod wzgledem

terminowosci pobierania oraz odprowadzania do budzetu, dokonuje dyrektor szkoly i gtowny

ksiggowy.

§12
1. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych dokonywania jest przez kierownika jednostki

na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:
a) obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikéw majatkowych przez jednostke,
b) obejmuje kontrolg zbywania sktadnikow majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz

innych podmiotow,



c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji, ktérej zasady okreslone sq w Instrukcji
inwentaryzacyjnej obowiazujacej w szkole,
d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw prowadzona jest w formie rejestru

umow.

§13
Wstepna kontrola wydatkéw placowych 1 pochodnych plac przeprowadzana jest przez

dyrektora szkoly na etapie sporzadzania planu finansowego i1 polega na ustaleniu
adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory

sporzadzany jest projekt planu.

§14
1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

dokonuje gléwny ksiggowy przed zaciagnigciem przez jednostke zobowiazania.
2. Wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dokonuje gléwny ksiegowy przed wykonaniem dyspozycji

srodkami pienigznymi.

§15
1. Ztozenie podpisu przez gldwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkdéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

2. Do celow dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony podpisywanego przez

gldwnego ksiggowego dokumentu.

§16
1. W celu wypelnienia obowiazkéw o ktérych mowa w § 11 § 2, gldéwny ksiggowy moze

zada¢ od pracownikow szkoty:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej, w terminie przez niego okreslonym, niezbednych

informacji i wyjasnien,



b) udostepnienia, w trybie natychmiastowym, do wgladu dokumentéw 1 wyliczen
bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien.

2. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej gldwny ksiggowy
moze niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazadaé réwniez opinii radcy
prawnego na temat legalnosci danej operacji.

3. Glowny ksiggowy moze wnioskowaé¢ do dyrektora szkoly o okreslenie trybu, wedlug
ktérego maja by¢ wykonywane przez innych pracownikow szkoly prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowo$¢ gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji

kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

§17
1. Przed rozpoczgciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wstepnej kontroli

dokonuje kierownik dzialu gospodarczego i kadr.
2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest dyrektorowi szkoly lub osobie przez

niego upowaznionej

§18
Kontroli zwrotu §rodkéw publicznych dokonuje dyrektor szkoty.

§19
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej, kontrolujacy
zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym pracownikom w celu dokonania
odpowiednich zmian lub uzupehlien, odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych,

nieprawidlowych zawiadamiajac bezposredniego przetozonego o ujawnionym fakcie.

§20
1. Kontrola nastepna, jest to kontrola dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz

dokonane.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w szczegdlnosci w nastepujacych obszarach zagadnien:

a) przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej, obrotu skladnikami
majatkowymi, pracy i placy, zabezpieczenia mienia,

b) przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych,

¢) ujawnienie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,

d) rzetelnosci i prawidlowosci dokumentacji oraz sprawozdan,

e) kontrolowanie i egzekwowanie wykonania uchwatl, zarzadzen i instrukcji wewngtrznych.



. Kontrol¢ nastgpng o ktérej mowa w pkt 2 przeprowadza dyrektor szkoty i gtowny

ksiggowy.

. Kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem dokonuje dyrektor

szkoty.

. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastepnej nieprawidtowosci w przebiegu

danej operacji, osoba odpowiedzialna za kontrole obowigzana jest niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsigwziaé niezbedne kroki zmierzajace
do usunigcia wykrytych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujacy winien niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty

stanowiace dowod naduzycia.

§21

Pracownicy, ktérym powierzono obowiazki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej,

z tytulu nieprawidlowego i1 nieterminowego ich wykonania ponoszg odpowiedzialnos¢

okreslona w przepisach szczeg6lnych.

§22

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza

uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli zarzqdczej zgodnie z przepisami

niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL 111
STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

] §23
A. Srodowisko wewnegtrzne

1 | Przestrzeganie wartosSci etycznych
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1.| W szkole obowigzuje Regulamin pracy. Pracownicy sa
zapoznawani z jego zapisami. Jest on aktualizowany Regulamin pracy
1 zgodny z obowigzujacym prawem.
2. W gz}(ole opracowano Kodeks etyki (Zalgcznik nr 2 do Kodeks etyki
niniejszego zarzqdzenia).
2 | Kompetencje zawodowe
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. | Pracownicy posiadaja umiejetnosci i kwalifikacje do Analiza dokumentow




zajmowania danego stanowiska. Osoby zarzadzajace
przeprowadzajq selekcje kandydatéw na poszczegdlne
stanowiska.

.| Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w szkole oraz wyniki naboru podawane sa do publicznej
wiadomosci na stronie BIP UM w Shlupsku oraz na
szkolnej tablicy ogloszen.

BIP
Tablica ogloszen

.| Dyrektor szkoty wydal Zarzadzenie w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen  kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zawierajacy kryteria
oceny, zasady oraz czgstotliwosc jej dokonywania.

Zarzadzenie w sprawie
sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych

.| Pracownicy na stanowiskach urzedniczych sg oceniani
zgodnie z zarzadzeniem i terminowo.

Arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego

.| Dyrektor szkoly opracowal procedury dotyczace oceny
pracy nauczyciela.

Karta oceny pracy

.| Pracownicy rozpoczynajacy pracg¢ po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych odbywaja stuzbe
przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem dyrektora
w sprawie okreslenia sposobu odbywania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego
tg stuzbe.

Zarzadzenie w sprawie
okreslenia sposobu odbywania
stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu
konczacego ta stuzbe.

.| Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym
dyrektor przydziela opiekuna stazu

Pisemny przydziat

.| W budzecie szkoly planuje sie s$rodki finansowe na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doksztatcanie
i doskonalenie zawodowe pracownikow.

Plan finansowy jednostki

.| Pracownicy szkoty uczestnicza w roznorodnych formach
doskonalenia.

Whiosek o dofinansowanie
doksztalcania 1 doskonalenia
zawodowego nauczycieli

Struktura organizacyjna

Wskazniki wewnqtrzszkolne

Sposob realizacji w jednostce

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

Schemat organizacyjny

.| Pracownicy posiadaja w aktach osobowych zakresy
CZynnosci.

Pisemne opracowania
podpisane przez pracownikow

.| W szkole prowadzi si¢ ksiege zastepstw za nieobecnych
nauczycieli.

Ksigga zastgpstw

.| Pracownicy szkoly wykonuja powierzone zadania

w wyznaczonych godzinach pracy.

Karta ewidencji czasu pracy
Plan lekcji

Delegowanie uprawnien

Wskazniki wewnqtrzszkolne

Sposob realizacji w jednostce

.|Osoby  zarzadzajace 1 pracownicy maja jasno

i precyzyjnie okreslony zakres uprawnien.

Zakres czynnosci

.| Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem
delegujacego i przyjmujacego okreslone uprawnienia.

Poswiadczenia w aktach
osobowych




§ 24

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5| Misja szkoly
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. | Szkota jako organizacja posiada swoja misjg. Plan rozwoju szkoty
6 | Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1.| W szkole sporzadzany jest na kazdy rok szkolny arkusz
organizacyjny, ktéry podlega zaopiniowaniu przez Rade Arkusz organizacyjny
pedagogiczna i zatwierdzony przez organ prowadzacy.
2.|Szkota posiada zatwierdzony roczny plan finansowy
okreslajacy wydatki na poszczegolne cele i zadania Plan finansowy
placéwki.
3. | Dyrektor szkoly monitoruje realizacj¢ planu finansowego
poprzez:

a) analiz¢ comiesiecznych sprawozdan z wykonania| Sprawozdania miesi¢czne,
planu  finansowego,  sporzadzanych  przez| kwartalne, potroczne i roczne
gléwnego ksiegowego, na potrzeby organu

b) monitoring kosztéw utrzymania szkotly, prowadzacego i RIO

c) analiz¢ sprawozdan wymaganych przez organ
prowadzacy oraz zewngtrzne podmioty.

4. |Dyrektor szkoly systematycznie monitoruje realizacje
podstawy  programowej z poszczegélnych — zajeé E-dziennik
edukacyjnych.
7 | Identyfikacja ryzyka
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. |Dyrektor szkoty =zidentyfikowat ryzyka, ktére moga| Zestawienie celow glownych
uniemozliwi¢ realizacj¢ zadan i celow placowki. na poszczego6lnych
stanowiskach
2. |Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob . .
g . Lo Pisemne opracowania
planowany i systematyczny, nie rzadziej niz raz w roku.
3. | Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany. Pisemne opracowania
8 | Analiza ryzyka
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1.|Dyrektor  szkoly  okreslit  prawdopodobienstwo Rejestr ryzyk
wystapienia poszczegdlnych ryzyk.
9 | Reakcja na ryzyko
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. |Dyrektor szkoty okreslit dziatania, ktore nalezy podjaé Rejestr ryzyk

w celu zmniejszenia danego ryzyka.




§25
C. Mechanizmy kontroli

10 \ Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. | W szkole opracowano dokumentacje kontroli zarzadcze;j.

Dokumentacj¢ t¢ stanowi zbidr regulamindéw, procedur
wewngtrznych, instrukcji, wytycznych, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow.

Dokumentacja kontroli
zarzadczej

2. | Dokumentacja kontroli zarzadczej jest dostgpna dla| Umieszczenie odpowiednich
wszystkich pracownikéw, ktorym te informacje sa regulaminow u jednego
niezbedne. pracownika.

11] Nadzor

Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce

1. | Przelozeni systematycznie dokonuja kontroli oraz
przegladow wynikow i1 postepow pracy w koniecznym | Plan nadzoru pedagogicznego
zakresie.

2. | Operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne zdarzenia Lo

S . Dokumentacja ksiggowa
sa weryfikowane przed i po ich wykonaniu.

3. | Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze sa Podpisy upowaznionych 0sob
autoryzowane.

4. | W szkole opracowano zasady (polityke) rachunkowosci. Polityka rachunkowosci

12| Ciaglosé dzialalno$ci

Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. | Za pracownikéw nieobecnych ustalane sg zastepstwa. Ksiega zastgpstw
Ksigga administracji i obstugi
13| Ochrona zasobow
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce

1. |Osoby majace dostep do zasobdéw szkoly w sposob Pisemne o$wiadczenia
formalny potwierdzily przyjecie tej odpowiedzialnosci. pracownikow

2. | Zasoby jednostki sa wlasciwie chronione. Monitoring

Dokumentacja ochrony danych
osobowych

3. | Zasoby jednostki sa wlasciwie wykorzystywane. Plan zajeé, przydziat sal,

umowy najmu

14 | Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Wskazniki wewnaqtrzszkolne

Sposob realizacji w jednostce

1. | Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych
jest pelna i umozliwia ich przesledzenie od samego| Czytelno$¢ dokumentowania
poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakonczeniu.

2. | W szkole opracowano procedury kontroli finansowe;j. Procedura kontroli

10




3. | Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze sg Podpisy upowaznionych 0séb
autoryzowane.

4. W szkole prowadzona jest ewidencja analityczna Dokumentacja ksicgowa
1 syntetyczna.

5. |W szkole okreslono rodzaje drukow Scistego| Instrukcja przechowywania
zarachowania oraz opracowano instrukcje gospodarki| i postepowania z drukami
drukami Scislego zarachowania. Scislego zarachowania

6. S'Wiadczen_ia z ZFSS sa dysponowane zgodnie Regulamin ZFS$S
z Regulaminem $wiadczen socjalnych.

7. | W szkole prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych Ksiegi inwentarzowe
1 wyposazenia. Ewidencja wyposazenia

8. | Mienie szkolne jest oznakowane. Ocechowanie mienia

9. | W szkole opracowano wewngtrzne przepisy w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji. Inwentaryzacja | Instrukcja inwentaryzacyjna
przeprowadzana jest zgodnie z instrukcja.

10. | Dyrektor szkoty powolal komisje oceny przydatnosci| Instrukcja w sprawie zasad
$rodkow trwatych oraz komisj¢ kasacyjna. Z likwidacji | uptynniania srodkéw trwatych,
majatku sporzadzane sg protokoty. wartosci niematerialnych

i prawnych
Protokoty kasacji
11.|Umowy najmu sa sporzadzane zgodnie z wytycznymi Uchwaly Rady Miejskiej
organu prowadzgcego.

12. | Wyptaty periodyczne i nieperiodyczne pracownikdéw| Regulamin wynagradzania
naliczane 1 wyplacane sa zgodnie z umowami| Regulamin przyznawania
1 obowiazujacymi przepisami. nagrdéd dyrektora

Regulamin przyznawania
dodatkéw motywacyjnych
Regulamin dodatkowego
wynagrodzenia rocznego
13.| W szkole opracowano przepisy wewngtrzne dotyczace| Instrukcja obiegu i kontroli
obiegu i kontroli dokumentow. dokumentéw
Dowody ksiggowe zatwierdzane sa pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosei 1 gospodarnosci Pisemne poswiadczenia
oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Dowody ksiggowe sa opisane w zakresie Srodkow
strukturalnych.

14.| W szkole sporzadzane sa wymagane sprawozdania,
podpisywane przez dyrektora szkoty 1 gldwnego| Potwierdzenia przekazania
ksiggowego. Przekazywane sg one terminowo do organu sprawozdan
prowadzacego.

15| Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce

1. |W szkole opracowano i wdrozono polityke Polityka bezpieczenstwa
bezpieczenstwa informatycznego. Instrukcja zarzadzania

systemem informatycznym

2. | Pracownicy posiadaja upowaznienia do dostgpu do

danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych
w jednostce.

Pisemne upowaznienia
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§ 26

D. Informacja i komunikacja

16 | Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
Wskazniki wewnqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce

1. | Wszystkie informacje pracownikom sa przekazywane na Ksiega zarzadzen

biezaco przez osoby uprawnione. Ksigga pracownikow
administracji i obstugi

E-dziennik
Tablice informacyjne

2. |Osoby zarzadzajace 1 pracownicy maja zapewnione Rady Pedagogiczne
wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji Zebrania pracownikdw
zadan. Obieg dokumentéw jest zgodny z instrukcja administracji i obstugi
kancelaryjna. Zakresy czynnosci

Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw
Instrukcja kancelaryjna

3. |W szkole wustalone zostaly zasady komunikacji Statut Szkoty

z rodzicami. Harmonogram zebran i dni
otwartej szkoty
E-dziennik

4. | Szkota zamieszcza réznego rodzaju informacje dotyczace .

. . . L : . . Strona internetowa
swojej dzialalnosci na wlasnej stronie internetowej, Mieiski Portal Edukacvin
Miegjskim Portalu Edukacyjnym oraz na BIP UM ! ukacyjny

BIP UM Stupsk
w Stupsku.

5. |W szkole funkcjonuje efektywna 1 terminowa Funkcjonowanie SIO
komunikacja z podmiotami zewngtrznymi (organ| Sprawozdania do jednostek
prowadzacy, organ nadzorujacy, ZUS, GUS, US, zwiazki zewnetrznych
zawodowe itp.) Dokumentacja wlasna

§27
E. Monitorowanie i ocena
17 \ Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Wskazniki wewnaqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce
1. | Wszystkie informacje pracownikom sa przekazywane na Ksiega zarzadzen
biezaco przez osoby uprawnione. Ksiega pracownikow
administracji i obstugi
E-dziennik
Tablice informacyjne
2. |Osoby =zarzadzajace 1 pracownicy maja zapewnione Posiedzenia Rad

wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji
zadan. Obieg dokumentéw jest zgodny z instrukcja

Pedagogicznych
Zebrania pracownikow
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kancelaryjna.

administracji i obstugi
Zakresy czynnosci
Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw
Instrukcja kancelaryjna

W szkole
z rodzicami.

ustalone zostaly zasady komunikacji

Statut Szkoty
Harmonogram zebran i dni
otwartej szkoly
E-dziennik

Szkota zamieszcza réznego rodzaju informacje dotyczace
swojej dzialalnosci na wilasnej stronie internetowej,
Miejskim Portalu Edukacyjnym oraz na BIP UM
w Stupsku.

Strona internetowa
Miejski Portal Edukacyjny
BIP UM Stupsk

Samoocena

Wskazniki wewnqtrzszkolne

Sposob realizacji w jednostce

Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace 1 pracownikéw szkoty na arkuszach
samooceny pracownika Szkoty Podstawowe]
z Oddzialami Integracyjnymi im. Polonii w Stupsku
(Zalqcznik nr 3 do niniejszego zarzqdzeniay).

Arkusz samooceny
pracownika

Procedura samooceny odbywa si¢ zgodnie

z Regulaminem kontroli zarzadczej.

Regulamin kontroli zarzadczej

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Wskazniki wewnqtrzszkolne

Sposob realizacji w jednostce

W szkole przeprowadzane sa niezbgedne procesy
monitorowania,  samooceny  pracownikdéw  oraz
przeprowadzonych kontroli w celu zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce

Arkusz samooceny
pracownika
Protokotly audytow i kontroli
Ksigga administracji i obstugi

Jednostka co roku sporzadza informacj¢ o sposobie

funkcjonowania  kontroli  zarzadczej do  organu
prowadzacego (Zalqcznik nr 4 do niniejszego
zarzqdzenia).

Informacja o sposobie
funkcjonowania kontroli
zarzadczej

20 |

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wskazniki wewnaqtrzszkolne

Sposob realizacji w jednostce

W szkole opracowano i uwidoczniono plan reagowania
w sytuacjach szczegolnych zagrozen.

Plan reagowania w sytuacjach
szczegblnych zagrozen

Prowadzone sa ksigzki obiektu budowlanego.

Ksigzki obiektu budowlanego

Przeglady instalacji  elektrycznych, kominowych,
odgromowych, stanu technicznego budynku
wykonywane sa  we  wlasciwych  terminach

1 odnotowywane sa w ksiazkach obiektu budowlanego.

Protokoty przegladéw

Pracownicy odbywaja wymagane szkolenia z zakresu
bhp 1 p.poz.

Zaswiadczenia o odbytych
szkoleniach

Na boisku umieszczona jest tablica informacyjna
okreslajaca regulamin korzystania z niego

Regulamin korzystania
z boiska wielofunkcyjnego

Pracownicy posiadaja aktualne zaswiadczenia lekarskie

Zaswiadczenia lekarskie
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o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym
stanowisku.

7. Prowadzpna Jest. dpkumentaqa wypadkow Dokumentacja wypadkowa
pracowniczych i uczniowskich. . \
Rejestr wypadkéw
8. | W szkole prowadzony jest rejestr choréb zawodowych .
L Rejestr
oraz podejrzen o chorobe zawodowa.

9. |Przydzial odziezy 1 obuwia dla uprawnionych Tabela norm przydzialu
pracownikow odbywa si¢ zgodnie 2z normami.| ochrony indywidualnej oraz
Wprowadzono zakladowe normy zuzycia sSrodkéw odziezy i obuwia dla
czystosci. pracownikow szkot

Zarzadzenie dyrektora

10. | Szlaki komunikacyjne sa wlasciwie oznakowane. Znaki we wlasciwych

miejscach

11.| Pracownicy odbywaja instruktaz stanowiskowy zgodnie Potwierdzenia w aktach
z opracowanym programem instruktazu stanowiskowego osobowych

12.| W dokumentach szkoty okreslono obowigzki nauczycieli

. . .. Statut szkoty
w zakresie opieki nad uczniami i bhp. Na przerwach o
. . . . : Plan dyzurow
mig¢dzylekcyjnych nauczyciele petnia dyzury.

13.| W szkole opracowano regulamin wycieczek szkolnych. Regulamin wycieczek
Wycieczki te odbywaja si¢ po zatwierdzeniu karty szkolnych
wycieczki przez dyrektora szkoty. Dokumentacja wycieczki

E-dziennik
14.| W szkole przeprowadza si¢ alarmy probne Sprawozdania
15.| W pomieszczeniach szkolnych znajduja si¢ apteczki . .
) : . A Co Apteczki pierwszej pomocy
pierwszej pomocy wraz z instrukcja jej udzielenia. . . j
. o . Zaswiadczenia o ukonczonym
Wymagana prawem liczba pracownikow szkoty posiada Kursi
: : SN i ursie
kwalifikacje z zakresu udzielania pierwszej pomocy.
16. | Zabezpieczenie p.poz. w obiekcie szkoly jest whasciwe. . . ,
e _ X . . Instrukcja bezpieczenstwa
Gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodne z Instrukcja i
. . : pozarowego
bezpieczenstwa pozarowego.

17. | Pomieszczenia sanitarne sa wyposazone wlasciwie.

Uczniowie maja dostegp do biezacej cieptej i zimnej| Protokoty kontroli Sanepidu
wody.

18. | Teren szkoly jest ogrodzony i monitorowany. Ogrodzenie 1 monitoring

21 \ Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza

Wskazniki wewnqtrzszkolne Sposob realizacji w jednostce

1. Teczk} osobowe prowad.zone sq dla kazdego pracownika Akta osobowe

zgodnie z wymogami prawa. Przechowywane sa
. Szafa pancerna
w bezpiecznych warunkach.
2. |Akta osobowe 1 dokumentacja placowa bylych . )
o, ... Instrukcja kancelaryjna
pracownikow podlega archiwizacji i jest przechowywana . .
. . Spisy zdawczo-odbiorcze
w szkolnej sktadnicy akt.

3. | Dla kazdego pracownika niepedagogicznego pracodawca | Karty ewidencji czasu pracy
prowadzi miesieczne karty ewidencji czasu pracy. Program kadrowy

4. |Kazdy pracownik jest zawiadomiony na pismie Pisemne informacje
o warunkach umowy o pracg o warunkach zatrudnienia

5. | Pracownicy niepedagogiczni majq okreslone na pismie

zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakresy czynnosci
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6. | Wszystkie umowy o prace i zmiany w zakresie
warunkow pracy i placy dokonywane sa w formie
pisemne;.

Umowy o pracg
Aneksy do umoéw
Zmiany uposazenia

ROZDZIAL IV
PRZEPISY KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustawy

o finansach publicznych oraz odpowiednie akty wykonawcze.
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 02A/2010 z dnia 01.09.2010r

PROCEDURY WSTEPNEJ KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN

I DOKONYWANIA WYDATKOW

§1

Niniejszy dokument wprowadza procedury, ustala jednolite zasady wykonywania kontroli

dochodéw i1 wydatkow celem zapobiegania niepozadanym Ilub nielegalnym dziataniom.

Obejmuje badanie projektéw umodw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych

powstanie zobowigzan i naleznosci.

§2

Niniejszej procedurze podlegaja wszystkie wydatki i zobowigzania.

§3

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

1.

legalnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu, obrazujacego operacje
finansowa lub dziatanie gospodarcze pod kontem zgodnosci z ustalonymi kierunkami
dziatalnosci oraz z obowiazujacymi przepisami, ustalonymi planami finansowymi,
instrukcjami wewngtrznymi oraz okreslonymi w umowach lub zleceniach warunkami

realizacji,

. celowosci — nalezy przez to rozumie¢ Kkontrole dokumentu polegajaca na badaniu

dokumentu pod wzgledem podejmowanych decyzji, badZ zamierzonych operacji

pociagajacych za sobg skutki finansowe,

. gospodarnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na dokonaniu analizy

i oceny wszelkich dostepnych dokumentéw z ktérych moga wyplywaé¢ wnioski
o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania $rodkéw pod wzgledem
oszczgdnosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty,

o wewnetrznej kontroli administracyjnej- nalezy rozumie¢ ogdt metod stosowanych
w sposob systematyczny dla ochrony wihasnosci mienia szkoly, zwigkszenia efektywnosci
dzialania 1 postepowania przez osoby odpowiedzialne wedlug ustalonych zasad

wykonywania powierzonych im czynnosci.
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§4

Wydatki szkoly powinny by¢ dokonywane zgodnie =z przepisami dotyczacymi

poszczegolnych rodzajéow wydatkéw, ponadto powinny byé dokonywane w sposob:

1.

2.

celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow,

umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

3. w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§5

. Kontrola umozliwia podejmowanie dzialan korygujacych zarzadzania jednostka oraz

przyjecia odpowiedzialnosci i1 pokrycia (zwrotu) strat przez osoby, ktére zawinity.

Celem kontroli jest efektywne wykorzystanie posiadanych $rodkow publicznych
z uwzglednieniem zgodnosci ze stanem prawnym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej kontroli wydatkéw
gtowny ksiggowy zobowigzany jest o tym fakcie zawiadomi¢ dyrektora w formie ustnej

lub pisemne;.

§6

Przy dokonywaniu wydatkow stosuje sie nastgpujace rodzaje kontroli:

1.
2.

wstepng (wyprzedzajaca), ktora przewiduje problemy i umozliwia zapobieganie im,
biezaca, ktora koryguje biezace procesy i monitoruje dzialalnos¢ szkoty w czasie

rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od pozadanych efektow,

. nastgpna, ktéra dostarcza informacji na temat zakonczonych dziatan kontroli zarzadczej

i umozliwia udoskonalenie ich w przysztosci poprzez nauk¢ na dawnych btedach.

§7

Kontrola wstepna wykonywana jest przed przystapieniem szkoly do realizacji czynnosci

stanowiacych przedmiot kontroli. Polega na badaniu operacji gospodarczych, rzetelnosci,

prawidtowosci celowosci przysztych operacji gospodarczych powodujacych wydatkowanie

srodkoéw publicznych oraz potwierdzenia, ze wydatek jest przewidziany w planie finansowym

jednostki.
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§8

Kontrola wstepna obejmuje planowane dochody budzetowe, ktére wynikaja z zawartych
umow (najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikow majatkowych itp.), ktére musza by¢ ujete
w ewidencji ksiggowej i podlegaja egzekwowaniu w ustalonych terminach i w pelnej

wysokosci.

§9

Wstepna ocena celowosci wydatkow sprawowana jest przez dyrektora szkoly oraz gléwnego

ksiggowego i polega na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z ustalonymi zalozeniami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,

2) sprawdzeniu prawidlowosci umow zawieranych przez szkote,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywania wydatkow.

§10

Kontrola biezaca wykonana jest po realizacji czynnosci stanowiacych przedmiot kontroli.
Polega ona na badaniu legalnosci, rzetelnosci, i prawidlowosci dokumentéw stanowiacych
podstawe dla rachunkowosci, a w szczeg6lnosci obrotu $rodkami pienigznymi i innymi
skladnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym stanowiacych

podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

§ 11

Kontroli biezacej podlega rowniez prawidlowos$¢ rozliczen pracownikéw oraz drukow

Scistego zarachowania.

§ 12

Kontrola nastgpna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Sprawdzenie tych dokumentéow polega na tym, czy dotychczasowa dzialalnos¢
przybiegata prawidlowo i1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki

1 przyczyny miaty wplyw na odchylenie od planowanych wskaznikow.
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§13

Wstepna ocena celowosci wydatkow dokonywana jest od momentu zgloszenia przez
pracownika potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku ze srodkéw publicznych do

momentu podjecia stosownej decyzji przez dyrektora szkoty.

§14

1. Komorka organizacyjna, inicjujaca zaciagnigcie zobowiazania lub dokonania wydatku,
przedstawia dyrektorowi przed podjeciem tej czynnosci stosowny wniosek w formie
formularza zapotrzebowania wedtug Wzoru nr 1. We wniosku umieszcza informacje
o przedmiocie wydatku lub zobowiazania, zwiezle uzasadniajac celowo$¢, legalnosé
i gospodarnos¢ jego dokonania.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku, a takze obejmuje wartos¢
wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego szkoty
w danym roku budzetowym. Oznacza to, ze zaangazowanie wydatku wynika z:

1) zawartych umow o prace z pracownikami, z kontrahentami o wykonanie ustug
i dostaw,

2) drobnych zakupow,

3) niezaptaconych zobowiazan z roku poprzedniego, ktore wymagajq zaptacenia w roku
biezacym.

3. Data wystawienia zlecenia, zawarcia umowy z pracownikiem, z dostawcg stanowi
powstanie zaangazowania $rodkow publicznych Wzor nr 2 i 3, ktére jest
ewidencjonowane pozabilansowo wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

4. Zaangazowanie $rodkéw publicznych wynikajace z umoéw rocznych, angazy
pracowniczych powodujace comiesigczne ponoszenie wydatku wylicza si¢ na rok
budzetowy, mnozac miesigczny koszt ponoszonego wydatku przez liczbe miesiecy
realizacji tego wydatku w roku budzetowym.

5. Podobnie postepuje si¢ z naliczeniem pochodnych od wynagrodzen (sktadki emerytalno-
rentowe, Fundusz Pracy, odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych).

6. Zaangazowanie $rodkéw publicznych wynikajace z przydzielenia statych godzin
ponadwymiarowych zgodnych z projektem organizacyjnym szkoly powodujace
comiesieczne ponoszenie wydatkéw wylicza sie na rok budzetowy, mnozac miesigczny
koszt ponoszonego wydatku przez liczbe miesiecy realizacji tego wydatku w roku

budzetowym.
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7. Wykaz oraz karty wzoréw podpisow 0séb zatwierdzajacych dowody ksiegowe, o0sob
sprawdzajacych dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarno$ci, 0séb sprawdzajacych dowody ksiegowe pod wzgledem formalno —
rachunkowym, osoby dokonujacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z ustawa
Prawo zamowien publicznych oraz osoby klasytikujacej, czy dany wydatek jest wydatkiem
strukturalnym stanowia Wzor nr 4.

8. Pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy, uzyskuje akceptacj¢ dla wydatku lub
zaciagnigcia zobowigzania pod warunkiem udzielenia tego zamdwienia w zgodnosci
z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

9. Glowny ksiggowy dokonuje potwierdzenia zabezpieczenia Srodkéw w planie finansowym.
Potwierdza, ze planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym szkoty i akceptuje
wydatek lub dopuszczalno$é zaciagnigcia zobowigzania, w szczegdlnosci co do terminu
lub sposobu jego wykonania. Zgode lub odmowe wyraza odrgcznym podpisem.

10.  Dyrektor, uznajac celowosé, legalnosé i gospodarnos¢ przysziego zobowiazania lub
wydatku, potwierdza zgode na jego zaciagnigcie lub dokonanie wydatku odrgcznym
podpisem.

11. W przypadku odmowy dokonanej przez gléwnego ksiegowego, pracownik
odpowiedzialny za zalatwienie sprawy informuje o powyzszym dyrektora. Dyrektor moze
na wniosku dokonaé adnotacji polecam dokona¢ zakupu.

12. Whiosek otrzymuje pracownik realizujacy zamdwienie.

§15

1. Po zrealizowaniu zamoéwienia, pracownik komoérki organizacyjnej, ktéra byla
odpowiedzialna za dokonanie lub zaciagnigcie zobowigzania czego nastgpstwem jest
dokonanie wydatku, przedktada dyrektorowi, dokument potwierdzajacy dokonanie

operacji gospodarczej, wnioskujac o jej zatwierdzenie.

2. Przedstawiony dokument ksiegowy musi spelnia¢ wymogi okreslone w ustawie
o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzgledniony i podlega zwrotowi

do wystawcy.

§16

1. Prawidlowo wystawione dokumenty czyli dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej podlegaja kontroli merytorycznej, ktora polega na zbadaniu:
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a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego,

¢) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla
prawidlowego funkcjonowania szkoty, ochrony mienia itp.,

f) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane oraz czy zostaly wykonane
W sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

g) czy zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiagzujacymi w danym zakresie,

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢é uwidocznione na
zataczonym do dowodu szczegdélowym opisie nieprawidtowosci, ktdry powinien zawierac
date i podpis sprawdzajacego.

3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rdwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupeinienie. Uzupelnienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢ opisywaé¢ faktur VAT,
rachunkéw, faktur korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole
dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej

dokumentu oraz pieczatki o wydatkach strukturalnych.

§17

1. Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
W sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest
wolny od bledéw rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest
niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajagcego wady formalne
1 merytoryczne.

2. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:
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a) czy dowdd posiada cechy wymienione w ustawie o rachunkowosci,

b) czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron bioracych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami)
0s6b dzialajacych w imieniu stron,

¢) czy dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym,

d) czy na dowodzie zamieszczona jest adnotacja dotyczaca zamdwien publicznych,

e) czy na dowodzie zamieszczono klasyfikacje wydatkow strukturalnych.

3. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczego6lnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzulg wlasnym podpisem. Do kontrolujacego
nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktdra opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie
o to, aby dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez gtéwnego ksiggowego.

4. Do glownego ksiegowego nalezy nadanie dowodowi ksiggowemu identyfikacji
wewnetrznej, zgodnie z zasada obowigzujaca w szkole, oraz dekretacja dokumentu
zgodnie z przyjetym w szkole zaktadowym planem kont.

5. Opisany dokument zatwierdza do wyplaty dyrektor szkoly poprzez umieszczenie swojego

podpisu i daty.

§18

Do dokonywania kontroli stuza pieczgcie o nastgpujacej tresci:

1) Pieczecia ta zostaje ostemplowany kazdy realizowany dokument ksiggowy lub osobny
arkusz papieru trwale zlaczony z dokumentem ksiggowym.
Uzywana pieczeé to obszar Il kontroli zarzadczej ,,skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania”
art. 68 ust. 2 oraz zapis art. 44 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych.
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2) Pieczecig tq zostaje ostemplowany kazdy realizowany dokument ksiggowy lub osobny

arkusz papieru trwale ztaczony z dokumentem ksiggowym.
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§19

1. Kontrola dochodéw polega na sprawdzeniu czy:
a) dokonano przelewu — odprowadzenia, pobranych dochodéw na odpowiedni rachunek
dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
b) wplaty naleznosci z tytulu dochodow dokonywane sa w ustalonych terminach
wynikajacych z zawartych umow,
c) wplaty dokonane w kasie szkoly zostalty odprowadzone na wiasciwy rachunek
bankowy.
2. Kontroli dochodéw dokonuje gléwny ksiegowy i dyrektor.

§ 20

W szkole obowiazuje kontrola wewngtrzna w formie samokontroli i dotyczy ona, wlasnego
stanowiska pracy, calego zespotu pracowniczego w ramach zajmowanych stanowisk, zgodnie

z ustalonym zakresem obowiazkow.

§21

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej
okreslonej procedury.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw szkoty podejmujacych
czynnosci taczace si¢ z dokonywaniem wydatkow lub zaciagganiem zobowiazan.

3. W stosunku do oséb naruszajacych postanowienia powyzszych procedur, wyciagane beda
konsekwencje stuzbowe.

4. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownika dziatu gospodarczego i kadr oraz innych pracownikéw szkoly
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien. jak
réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédlem tych
informacji i wyjasnien.

2) wnioskowa¢ do dyrektora szkoly o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez pracownikow szkoly prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i

sprawozdawczos$ci finansowe;.
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§22

Traci moc zarzadzenie 01A/2006 Dyrektora szkoty Podstawowej 2z Oddziatami
Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku z dnia 1 stycznia 2006r. w sprawie procedur
wewnetrznej kontroli finansowej oraz zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan

i zasad dokonywania wydatkow.
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Wzor nr 1
KONTROLA WSTEPNA

1. Okreslenie przedmiotu zakupu — rodzaj materiatu, ushugi

podpis osoby odpowiedzialnej

4.Wydatki przewidziane w planie przewidujq realizacj¢ przedmiotu zakupu

5. Zatwierdzam do realizacji

podpis dyrektora
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Wzor nr 2
Stupsk, dnia.......cccceviieniiiiiee.
WNIOSEK

o zaangazowanie Srodkéw budzetowych Szkoty Podstawowej z Oddziatami

Integracyjnymi nr 10 w Stupsku obcigzajacych plan finansowy wydatkow na......................... r
1. NAZWA WYAAKOW.....c.viiiiiieiiieiieeie ettt ettt ettt esteesbeestaesabeeseessseeseessseesseessseenseessseesseenssas
2. Kwota wydatkOw.......ccccerveniiiiniiniiienne 3. Termin realizacji wydatku..........ccccccvvenennen.

5. Wskazanie trybu ustawy o zamdéwieniach publicznych, w ktérym zamowienie bedzie
TEALIZOWANIE. ...ttt ettt ettt et e e et e et e e sab e e b e e ssbeenseesaseenbeessbeenseennseenseennns

5. Zobowiazanie wynikajace z wnioskowanego wydatku miesci si¢ w planie finansowym
Klasyfikacja budzetowa

Dz.............. Rozdziat..................... S
Glowny Ksiggowy

Zatwierdzam
Dyrektor Szkoty



Wzor nr 3

Stupsk, dnia........cccoeveeviiiiiniien,

WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE SRODKOW FINANSOWYCH Nr ......

Dotyczy wyplaty WynagrodzZen Za OKIES.......ceeeeeeeeensereeeesorsesessosssssssosssssssosssssssosssssssssssses

1. Place pracownikoOw (rozdzial)..........ccoccooviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e, zt (kwota
wynagrodzen brutto)

2. T1OSC @TATOW....eeeeieiie ettt ettt ettt ettt e et et saeeens

3. Wyplaty jednorazowe (W zt ).....cooveeiiiiiiiiiiiieeeeeeee e w tym:

a) nagrody jubileuszowe ...........ccceceevieenunennnen.

b) wyrownania ptac .........cccceeeeeeiieniennen.

C) INNE, WYMIENIC JAKIC: ... iiiuiiiiieiiieii ettt ettt ettt e ettt e e e e st e eabeeaeeesseesaeesseenseessseensaens

4. Wysoko$¢ ptac wynikajaca zZ UmOW 0 PraCe........c.eeevueerieeiiieniieeiiienieeieesie e see e eeees 7

(STOWNIE ZEOTYCR ..ot )

5. Wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia Spoteczne...........cccveeevieeiieiiieniiieiieciieeecee e zt

w tym pracodawca:

a) ubezpieczenia SPOIECZNE ......ccceevvieevieriiieiieeieeee e zt (paragraf 4110 )

b) Fundusz Pracy ........cccooeriiiiiiiiiiieeeeee 7t (paragraf 4120 )

(data i podpis sporzadzajacego listy ptac )

6. Wydatek przewidziano w planie i harmonogramie.

( data i podpis gldwnego ksiegowego )

7. Zatwierdzam do realizacji.

(podpis dyrektor szkoty)

28



Wzor nr 4

WYKAZ OSQB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW WEWNETRZNYCH I ZEWNETRZNYCH

I.

UPOWAZNIENI DO ZATWIERDZANIA WSTEPNIE DOKUMENTU
WEWNETRZNEGO POTWIERDZAJACEGO DOKONANIE
KONTROLI WSTEPNEJ SA:

1. Beata Warcholak — kierownik dzialu gospodarczego i kadr
a) dokonuje opisu i uzgadnia wstepnie celowos¢, legalnos$¢ i gospodarno$é zamowienia
dotyczacego wydatkoéw rzeczowych szkoty,
b) dokonuje wpisu trybu zamowienia publicznego jaki zostaje zastosowany przy zakupie

materialéw, towarow i zakupie dostaw, ustug i robot budowlanych na rzecz szkoty.

2. Aneta Rodziewicz — specjalista ds. ekonomiczno - administracyjnych

a) sporzadza wniosek o zaangazowanie srodkoOw na wynagrodzenia.

3. Beata Maruszak — glowny ksiegowy
a) dokonuje potwierdzenia na dokumentacji, ze wydatek jest przewidziany w planie
wydatkow i harmonogramie,

b) sporzadza wniosek o zaangazowanie wydatkow rzeczowych.

4. Bogdan Leszczuk

a) zatwierdza do realizacji wnioski.
5. Malgorzata Podolak

a) zatwierdza do realizacji wnioski pod nieobecnos¢ dyrektora na podstawie wydanego

upowaznienia.
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Wzor nr 4

II.

UPOWAZNIENI DO POTWIERDZANIA 1 KONTROLI
DOKUMENTOW (FAKTURA, RACHUNEK, ITP.)
1. Beata Warcholak
a) dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci
i celowosci w zakresie wydatkow dotyczacych szkoly,
b) dokonuje zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych,

¢) dokonuje klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

2. Anita Gorzelic-Kielb

a) dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym.

3. Beata Maruszak
a) zatwierdza do wyptaty (wszystkie dokumenty),
b) dokonuje dekretacji dowodow ksiggowych,

¢) nadzoruje bezposrednio przestrzeganie procedur kontroli wewnetrzne;.

4. Bogdan Leszczuk

a) zatwierdza do wyptlaty (wszystkie dokumenty).

5. Malgorzata Podolak

a) zatwierdza do wyptaty pod nieobecnos¢ dyrektora z jego upowaznienia.
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WZORY PODPISOW OSOB UPRAWNIONYCH:

Wzor nr 4

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 2 3 4
1. Bogdan Leszczuk dyrektor
2. Matgorzata Podolak wicedyrektor
3. Beata Maruszak gldwny ksiggowy
4 Beata Warcholak kierownik dzialu
’ gospodarczego i kadr
5 Anita Gorzelic- Kielb specjalista ds. ekonomiczno
' — administracyjnych
6 Aneta Rodziewicz specjalista ds. ekonomiczno

— administracyjnych
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 02A/2010 z dnia 01.09.2010r

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 10 IM. POLONII W SEUPSKU

PREAMBULA
Kodeks Etyczny pracownikow Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 10
im. Polonii w Shupsku stanowi zbidr zasad i wartosci, ktorymi powinni kierowac si¢
pracownicy Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku
podczas wykonywania zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim. Celem Kodeksu
jest poprawa jakosci funkcjonowania szkoly oraz wspieranie pracownikow w realizacji

etycznego postgpowania.

§1
PODSTAWA PRAWNA
Art. 39 ust. 1, pkt 11 6 ustawy o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn.
zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.) oraz w oparciu
o Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych, okreslone w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej

dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

§2
ZASADY OGOLNE
2. lIlekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
a) Szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Szkote Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
nr 10 im. Polonii w Stupsku,
¢) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny pracownikoéw Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku,
e) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku
3. Wskazane w Kodeksie zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich obowiazkéw stuzbowych i poza nimi.

4. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem
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niezwlocznie po jego wejsciu w zycie.

5. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace w Szkole, a o§wiadczenie wedtug podanego wzoru
dotacza si¢ do akt pracownika.

§2
ZASADY SZCZEGOLOWE

1. Zasada praworzadnoSci
Pracownik dziala zgodnie z zasadq praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawnymi. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik

wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych.

2. Zasada niedyskryminowania
Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej
samej sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposob. W przypadku réznic w traktowaniu
pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi,
istotnymi wlasciwosciami danej sprawy. Pracownik powinien powstrzymac si¢
od wszelkiego nieusprawiedliwionego i1 nierownego traktowania pojedynczych oséb
ze wzgledu na ich narodowos¢, pteé, rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnos$é, urodzenie,

inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

3. Zasada wspoélmiernosci
W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspdotmierne
do obranego celu. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich
obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu
prowadzonych dziatan. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na

stosowne wywazenie spraw osob prywatnych i ogélnego interesu publicznego.
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4. Zakaz naduzywania uprawnien
Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone. Pracownik nie powinien korzystac
z uprawnien dla osiagnigcia celéw, dla ktorych brak jest podstawy prawnej lub ktore nie

moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

5. Zasada bezstronnosci i niezaleznoSci
Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz
od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.
Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski czlonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy. Zasady
wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow, okreslaja

odrgbne przepisy.

6. Zasada obiektywizmu
W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
1 przypisuyje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglgdnia okolicznosci
niezwigzanych z dana sprawa. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie,
wykorzystujac w pelni posiadang wiedzg i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera
na ustalonej prawdzie obiektywnej. Pracownik zachowuje obiektywizm i bezstronnos¢
przy gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu informacji. Przy formutowaniu ocen i opinii
nie kieruje si¢ wlasnym interesem oraz nie ulega wplywom innych oséb. Pracownik
nie uczestniczy w dziataniach, ktére uniemozliwilyby dokonanie bezstronnej oceny
lub bylyby sprzeczne z interesami szkoty i obywateli. Nie uchyla si¢ od podejmowania

trudnych decyzji.

7. Zasada uczciwosci
Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie. Chroni interesy wspdlnoty szkolnej
oraz poszczegdlnych jej cztonkdéw, wzbudzajac zaufanie 1 budujac pozytywny wizerunek
szkoty. Uczciwy pracownik w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich
uczestnikow, nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowiazan wynikajacych

z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci, nie podejmuje prac ani zajel
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kolidujacych z obowiazkami stuzbowymi. Przektada dobro publiczne nad wiasne.
Odmawia przyjmowania jakichkolwiek korzys$ci materialnych i niematerialnych oraz nie
wykorzystuje zdobytych informacji do celéw prywatnych. Przestrzega przepisow prawa
w pracy zawodowej jak i w sferze zycia prywatnego. W rozpatrywanych sprawach nie
kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i ich

naprawienia. Uznaje i wspiera cele szkoly, ktore sq zgodne z prawem oraz zasadami etyki.

8. Zasada uprzejmosci
W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspdtpracownikami
pracownik zachowuje si¢ wlasciwie 1 uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i doktadnie. W przypadku popelnienia bledu naruszajacego
prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki

popetnionego przez siebie bledu w jak najwlasciwszy sposob.

9. Zasada profesjonalizmu
Pracownik stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca zdobyta wiedze
1 umiejetnosci, a uzyskanymi wiadomosciami dzieli si¢ ze wspdtpracownikami. Wykazuje
zainteresowanie problemami spolecznosci szkolnej, a zdobyte informacje przekazuje
przelozonym i wykorzystuje do wzmocnienia efektow swojej pracy. Dazy do pelnej
znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan. Jasno i klarownie wyraza
w mowie 1 w piSmie opinie, ekspertyzy i wyjasnienia. Zawsze jest gotowy
do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postepowania.
Pracownik prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposob rozwazny, ale takze
zdecydowany, skuteczny i staranny. Jest kreatywny i aktywny w podejmowanych
dzialaniach. Przedstawia przetozonym, z wilasnej inicjatywy, wnioski wspierajace

koordynacj¢ i organizacj¢ pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych szkoty.

10. Zasada odpowiedzialnosci i wspolodpowiedzialno$ci
Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty swojej
pracy, w tym podjete decyzje, przygotowane materialy i przekazywane informacje.
Wszelkie dziatania, a w szczegodlnosci decyzje rodzace skutki finansowe 1 spoleczne,
muszg by¢ podejmowane z pelna $wiadomoscia konsekwencji, jakie przyniosa lub jakie

moga przynies¢. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym
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szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza. Pracownik swoja postawa,

nie powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Szkoty.

11. Zasada sluzebnosci
Pracownik szkoly traktuje prace jako sluzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie dobro
wspolnoty szkolnej oraz chroni interes kazdej osoby. Swoja wiedzq i doswiadczeniem
zawodowym stuzy obywatelom majac zawsze na uwadze przepisy prawa. Kazdy
pracownik szkoly jest zobowigzany do sprawnej i uprzejmej obstugi interesantow, bez
wzglednej zwloki lub odsytania do innego dziatu. W przypadku, gdy sprawa nie dotyczy
zadan jego komorki organizacyjnej, powinien wstgpnie rozpozna¢ problem, zasiggnaé
informacji, ktory z pracownikow zajmuje si¢ sprawa. Nastepnie informacje te powinien
przekaza¢ interesantowi wraz z numerem pokoju i nazwiskiem pracownika, ktory bedzie

mogl zajaé sie sprawa z racji wykonywanych zadan i petnionych funkc;ji.

11. Zasada godnego reprezentowania szkoly
Kazdy pracownik reprezentuje szkole, a jego postawa wplywa na wizerunek calego
zakladu w zwigzku z tym zachowanie pracownika w szkole i na spotkaniach zewnetrznych
winno by¢ godne, odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Pracownik powinien zwracaé
uwage na strdj, higiene i porzadek w miejscu pracy. Nie dopuszczalnym jest noszenie
niestosownych strojow, w szczegdlnosci ekstrawaganckich i nieskromnych. Na pozytywny
wizerunek szkoty wplywa takze sposob przygotowania przez pracownika szkoly

dokumentdéw, materiatow informacyjnych oraz prezentacji multimedialnych.

12. Zasada ochrony zasobow
Pracownik wykazuje dbalo$¢ o mienie, w tym majatek i $rodki publiczne, nalezace
do szkoty, poprzez podejmowanie wszelkich dostgpnych dziatan majacych na celu ich
racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub marnotrawstwem.
Gospodaruje powierzonymi srodkami w sposéb oszczedny, a jednoczesnie zapewniajacy
ich najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegdlnosci zabezpieczajac je
przed dostepem o0s6b nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innych niz stuzbowe.
W swej dziatalnosci kieruje sie interesem calej placéwki, a nie wlasnym lub wlasnej

komorki organizacyjne;j.
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13. Zasada usprawniania pracy szkoly
Pracownik prezentuje sprzyjajacqa oraz wspierajaca postaw¢ wobec dzialan
usprawniajacych dziatalno$¢ szkoty, przeciwdzialajacych powstawaniu i eliminujacych
wystepujace nieprawidtowosci 1 bledy zard6wno w pracy wilasnej, jak réwniez innych
pracownikow. W tym celu zglasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci
w wykonywaniu zadan, podejmuje starania, aby zapobiec powstawaniu jej negatywnych

skutkéw oraz wskazuje propozycje rozwigzan zaradczych i usprawniajacych.

12. Zasada akceptacji kontroli zarzadczej
Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 akceptuje je. Bierze udziat
we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przelozonym uwagi i
propozycje dotyczace jej funkcjonowania. Rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania

majq stuzy¢ wlasciwej realizacji celow jednostki.

§3
ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu Etyki zgodnie z przepisami regulowanymi przez Kodeks pracy, Regulamin pracy

oraz inne obowiazujace przepisy i regulacje wewngtrzne.
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OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze znana mi jest tre$¢ Kodeksu Etyki pracownikéw Szkoly

Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 02A/2010 Dyrektora Szkoty z dnia 1 wrzesnia 2010r. i zobowiazuje sie

do postepowania wedtug jego zasad.

podpis pracownika

Stupsk, dnia ..........coooiiiiiiiiee
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Arkusz samooceny pracownika
Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 10

im. Polonii w Stupsku

Element kontroli zarzadczej:

Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 02A/2010 z dnia 01.09.2010r

Srodowisko wewnetrzne - ustala charakter organizacji i wptywa na $wiadomo$¢ kontroli

wsrod jej cztonkow. Jest podstawa dla wszystkich innych elementéw kontroli wewngtrznej,

buduje strukture i wprowadza dyscypling. Czynnikami ksztaltujacymi srodowisko kontroli sa:

uczciwosé, wartoscei etyczne i kompetencje pracownikéw, a takze filozofia i styl operacyjny

zarzadzania; sposob, w jaki kierownictwo przydziela uprawnienia oraz organizuje i dba

o rozwoj pracownikow; jak rowniez uwaga i ukierunkowanie ze strony kierownictwa.

Standard 1: Przestrzeganie wartoSci etycznych

Lp

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

1

Czy poinformowano Pania/Pana, ze w jednostce
zostaly okreslone zasady etycznego postgpowania?

Czy potwierdzita Pani/ Pan zapoznanie sig¢
z zasadami etyki przyjetymi w jednostce?

Czy przyjete w jednostce zasady etycznego
postepowania sa dla Pani/Pana jasne i zrozumiate?

Czy zdaniem Pani/ Pana zasady  etycznego
postepowania sa przejrzyste 1 jasno okreslaja
konflikty interesow m. in. omawiaja wlasciwe
wykorzystanie zasobow, przyjmowanie prezentow,
platnosci niezgodne z prawem, platnosci w inny
sposob niewlasciwe oraz nalezyta starannosé
zawodowa?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac
w przypadku niewlasciwego postepowanie innych
pracownikow?

Czy przestrzega Pani/Pan wartosci etycznych przy
wykonywaniu powierzonych zadan?

Czy zdaniem Pani/Pana w jednostce panuje klimat
przestrzegania zasad etycznego postgpowania?

Czy zdaniem Pani/Pana kierownictwo stosuje
godziwe i wywazone s$rodki oraz sposoby
motywowania innych pracownikow?

Czy zdaniem Pani/Pana osoby na stanowiskach
kierowniczych promuja przestrzeganie wartosci
etycznych?

10

Czy zdaniem Pani/Pana wprowadzono tryb
zglaszania i reagowania w przypadku sygnatéw
o zaistnieniu nieprawidlowosci oraz naruszeniu
zasad etycznego postgpowania?
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Standard 2: Kompetencje zawodowe

Lp.

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

Czy posiada Pani/Pan  wiedzg, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetia¢ powierzone zadania?

Czy zdarzaja si¢ Pani/Panu problemy
z wykonywaniem powierzonych zadan, wynikajace
z braku wiedzy i umiejgtnosci?

Czy zna Pani/Pan wymagania dotyczace zakresu
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia niezbedne
do wykonywania obowiazkow na zajmowanym
stanowisku?

Czy byla Pani/Pan kierowana przez jednostk¢ na
szkolenia podnoszace wiedzg i umiejetnosci?

Czy Pani/Pana praca jest poddawana okresowej
ocenie przez przetozonych?

Czy zdarza si¢ Pani/Panu nie wykonywa¢ w terminie
powierzonych zadan z powodu nadmiernej ilosci
obowiazkéw?

Czy umozliwiono Pani/Panu rozwdj kompetencji
zawodowych?

Standard 3: Struktura organizacyjna

Lp.

Odpowiedzi pracownika

Pytanie do Pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw
(tj.  dokument  okreslajacy  m.in.  zakres
realizowanych zadan, niezbedne kwalifikacje
i umiejetnosci, uprawnienia)?

Czy zakres obowiazkéw okresla rzeczywiscie
wykonywane przez Pania/Pana obowigzki?

Czy bezposredni przelozony na biezaco nadzoruje
wykonywane przez Pania/Pana zadania?

Czy Pani/Pana zdaniem istniejaca struktura
organizacyjna nie stwarza utrudnien podczas
wykonywania obowiazkow?

Standard 4: Delegowanie uprawnien

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
Czy posiada Pani/Pan potwierdzony pisemnie
1 | precyzyjnie okreslony zakres uprawnien
i obowiazkow?
Czy jest Pani/Pan $wiadoma swoich uprawnien,
2 | obowiazkéw i odpowiedzialnosci w zakresie
wykonywanej pracy?
3 Czy zakres nadanych Pani/Panu uprawnien jest
zgodny z przydzielonymi obowiazkami?
4 Czy zakres nadanych Pani/Panu uprawnien

umozliwia skuteczng realizacja zadan?

40




Cele i zarzadzanie ryzykiem - jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii

celow i1 zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu

zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania

ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

Standard 5: Misja

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
1 Czy zapoznala si¢ Pani/Pan z dokumentem

okreslajacym cele jednostki (misja jednostki)?
) Czy ma Pani/Pan umozliwiony dostegp do

dokumentu okreslajacego misje jednostki?

Standard 6: Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
1 Czy zna Pani/Pan cele i zadania jednostki na dany
rok?
Czy zna Pani/Pan przypisane do zajmowanego
2 | stanowiska cele i zadania, jakie nalezy osiagna¢ w
wyznaczonym terminie?
3 Czy okresowo raportuje Pani/Pan kierownictwu
osiaggane wyniki realizacji celow i zadan ?
Czy w momencie wystapienia zagrozenia mogacego
4 mie¢ wplyw na osiagnigcie zalozonego celu/

realizacje zadania, informuje Pani/Pan o tym fakcie
bezposredniego przetozonego?

Standard 7: Identyfikacja ryzyka

Lp.

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

Czy w trakcie wykonywania powierzonych zadan na
stanowisku  pracy  zidentyfikowata  Pani/Pan
zagrozenia mogace mie¢ wplyw na powodzenie
realizacji celow i zadan?

Czy w momencie zidentyfikowania istotnego ryzyka
zakomunikowala  Pani/Pan o tym  fakcie
przetozonemu?

Czy przetozony ustosunkowat si¢ do
zidentyfikowanych przez Pania/Pana ryzyk?

Czy mial Pan/Pani mozliwo$¢ uczestniczenia
w dzialaniach majacych na celu identyfikacje ryzyk
na poziomie dziatalnosci jednostki?
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Standard 8: Analiza ryzyka

Lp.

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

Czy wykonywane przez Pania/Pana obowiazki sa
szczegdlnie  istotne dla  waznych  aspektow
funkcjonowania jednostki majacych wplyw na jej
dziatalnosc?

Czy zostala Pani/Pan poinformowana o istotnych
ryzykach zwigzanych z powierzonymi zadaniami?

Czy dokonywata Pani/Pan analizy ryzyka
dotyczacego powierzonych zadan/stanowiska pracy?

Czy dokonata Pani/Pan hierarchizacji
zidentyfikowanego ryzyka dotyczacego
powierzonych zadan / stanowiska pracy?

Standard 9: Reakcja na ryzyko

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
Czy zna Pani/Panu  sposob  postepowania

1 | w przypadkach stwierdzenia zagrozen mogacych
wplyna¢ na realizacje¢ zadan?
Czy bral Pan/Pani udzial w okresleniu sposobu

2 | reakcji na ryzyko zwiazane z powierzonymi
zadaniami?

3 Czy bral Pan/Pani udzial w okresleniu reakcji na
ryzyko dotyczace obszaru dzialalnosci jednostki?
Czy zdaniem Pani/Pana bezposredni przetozony

4 | monitoruje ryzyka zwigzane 2z powierzonymi
zadaniami?

5 Czy Pan/Pani monitoruje ryzyka zwigzane

z wykonywanymi zadaniami?

Mechanizmy kontroli - to polityka i procedury, ktére pozwalaja zapewnié, ze wytyczne

najwyzszego kierownictwa sa realizowane. Pomagaja one zapewni¢, ze podejmowane sa

odpowiednie dzialania w celu skoncentrowania si¢ na ryzyku zwigzanym z realizacja celow

jednostki. Czynnosci kontrolne dokonywane sa w calej jednostce, na wszystkich jej

szczeblach 1 we wszystkich funkcjach. Nalezy do nich szereg tak zréznicowanych czynnosci

jak zezwolenia, uprawnienia, weryfikacje, uzgadnianie, przeglady dziatalnosci operacyjnej,

ochrona zasobdw 1 podzial obowiazkow.
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Standard 10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Lp.

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak Nie Nie wiem
Czy ma Pani/Pan dostep do procedur wewnetrznych
1 | oraz instrukcji dotyczacych zakresu wykonywanych
obowigzkow?
) Czy powierzone zadania  wykonuje Pani/Pan
zgodne z obowiazujacymi procedurami?
3 Czy zna Pan/Pani obowiazujace procedury zwigzane

z powierzonymi zadaniami?

Standard 11: Nadzor

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem

1 Czy przetozeni w jasny sposob komunikuja
Pani/Panu powierzony zakres obowiazkow?
Czy Pani/Pana zdaniem przelozeni udzielaja

2 | pracownikom praktycznych porad i1 wskazowek
dotyczacych wykonywanej pracy?
Czy zdaniem Pani/Pana przetozeni systematycznie

3 | nadzoruja przebieg pracy i dokonuja przegladu jej
wynikow?

4 Czy bezposredni przetozeni weryfikuja
i zatwierdzaja wyniki Pani/Pana pracy?

5 Czy przebieg wykonywanych przez Pania/Pana
zadan jest dokumentowany?

6 Czy kierownictwo dokonuje przegladu tworzonej

przez Pania/Pana dokumentacji?

Standard 12: Ciaglos$¢ dzialalnoSci

Lp.

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak Nie Nie wiem
Czy przy wnioskowaniu o urlop kazdorazowo
1 . . .
wskazuje Pani/Pan osobe zastepujaca?
Czy zakres kompetencji osoby wyznaczonej do
2 | kontynuacji  wykonywanych  zadan  podczas
Pani/Pana nieobecnosci jest odpowiedni?
3 Czy w zakresie obowiazkéw okreslono stanowiska,

ktére moze Pani/Pan zastgpowac?

Standard 13: Ochrona zasobow

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
Czy ma Pani/Pan $Swiadomos¢ poczucia
1 | odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz mienie
ogolnodostgpne?
) Czy posiada Pani/Pan potwierdzony pisemnie zakres

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie?
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Czy wykonuje Pani/Pan zadania, ktérych realizacja

3 . . L :
wymaga posiadania upowaznien lub pelnomocnictw?

4 Czy zostala Pani/Panu  przypisana materialna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie?

5 Czy indywidualne Pani/Panu hasta dostepu do systemu
informatycznego sa okresowo zmieniane?

6 Czy wytworzona przez Pania/Pana dokumentacja
w_zakresie wykonywanych zadan jest archiwizowana?
Czy Pani/Pan zna i stosuje procedur¢ informowania

- kierownictwa o stwierdzonych brakach w zasobach

jednostki lub innych nieprawidlowosciach mogacych
mie¢ wptyw na ich stan?

Standard 14: Szczegélowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

Odpowiedzi pracownika

Pytanie do Pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

Czy zapoznata si¢ Pani/Pan z obowiazujaca
instrukcja  obiegu  dokumentéw  finansowo-
ksiegowych?

Czy zna Pani/Pan $ciezk¢ obiegu dokumentacji
finansowo- ksiggowej ?

Czy przygotowywane przez Pania/Pana dokumenty
powodujace powstanie zobowigzan finansowych sa
kazdorazowo weryfikowane przez osoby
upowaznione?

Czy przebieg operacji i1 dzialan finansowych i
gospodarczych w ktorych Pani/Pan uczestniczy jest
kazdorazowo zgodny z ustanowionymi
wewngtrznymi instrukcjami?

Czy wykonywane przez Pania/Pana zadania w
zakresie operacji finansowych i gospodarczych sa
na biezaco monitorowane przez przelozonych?

Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem

Czy dostep do Pani/Pana komputera jest

1 . . .
zabezpieczony indywidualnym hastem?

) Czy inni pracownicy Kkorzystaja z Pani/Pana
komputera?

3 Czy indywidualne hasto dostgpu do Pani/Pana
komputera jest okresowo zmieniane?
Czy elektroniczne wersje tworzonych dokumentdéw

4 |sa  przechowywane na  dysku twardym
uzytkowanego komputera?

5 Czy elektroniczne wersje tworzonych dokumentéw

sa przechowywane i archiwizowane na serwerze?

44




Informacja i komunikacja - jest elementem kontroli zarzadczej, ktéry zapewnia,
ze stosowna informacja jest zidentyfikowana, udokumentowana oraz zakomunikowana
w odpowiedni sposob oraz w odpowiednim czasie, co pozwala pracownikom na wykonanie
ich obowiazkéw. Systemy informacyjne tworzq raporty zawierajace operacyjne, finansowe
oraz zgodne z prawem informacje, ktére umozliwiaja prowadzenie oraz nadzér nad
dziatalnoscia. Pracownicy korzystaja z wewnetrznie tworzonych danych, jak réwniez
z informacji na temat zewnetrznych zdarzen, dziatan oraz warunkow niezbednych do podjecia
przemyslanych decyzji oraz generowania wiarygodnych sprawozdan na zewnatrz. Skuteczna
komunikacja musi przejawia¢ sie rowniez w szerszym aspekcie w organizacji. Wszyscy
pracownicy musza otrzyma¢ jasny komunikat od  wyzszego kierownictwa,
ze odpowiedzialno$¢ za kontrolg jest bardzo powazna. Pracownicy muszg rozumieé¢ swoja
role w systemie kontroli zarzadczej, jak réwniez to, jak ich dzialania sq powigzane z innymi.
Musza rowniez korzysta¢ ze srodkéw komunikowania istotnych informacji do kierownictwa

wyzszego szczebla.

Standard 16: Biezaca informacja

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika . . .
P y Tak Nie Nie wiem
Czy Pani/Pan otrzymuje na biezaco
i w odpowiedniej formie (ustne lub pisemne)
1 . . . ;
informacje, niezbedne do prawidtowego

wykonywania obowiazkow?

Czy zdaniem Pani/Pana jako$¢ otrzymywanych
2 | biezacych informacji ~ jest wystarczajaca,
by prawidlowo wykonywa¢ obowiazki?

Standard 17: Komunikacja wewnetrzna

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem

Czy zdaniem Pani/Pana tryb przekazywania
informacji migdzy komorkami organizacyjnymi/
1 | stanowiskami pracy zapewnia nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych
z powierzonych zadan?

Czy ma Pani/Pan mozliwos¢ przekazywania
2 | przetozonemu biezacych informacji dotyczacych
wykonywanych zadan?

Czy ma Pani/Pan mozliwo$¢ przekazywania na
3 | biezaco  istotnych  informacji = powiazanym
merytorycznie stanowiskom pracy?

Czy ma Pani/Pan $wiadomos$¢ wplywu jakosci
4 | wykonywanej przez siebie pracy na wyniki pracy
innych pracownikow?
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Standard 18: Komunikacja zewngtrzna

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
Czy w kontakcie z klientami zewngtrznymi stara si¢
1 | Pani/Pan informowaé¢ o standardach dzialania
obowigzujacych w jednostce?
Czy przekazuje Pani/Pan przetozonym, uwagi
2 | klientéw zewnetrznych dotyczace funkcjonowania

jednostki?

Monitorowanie jest procesem, ktory ocenia jako$¢ dziatania systemu kontroli zarzadczej

w danym czasie. Nieprawidlowosci wykryte podczas kontroli wewnetrznej powinny by¢

raportowane zwierzchnikom, a szczegdlnie wazne kwestie najwyzszemu kierownictwu.

Standard 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem

Czy Pani/Pan wie w jaki sposob mozna

1 | zakomunikowa¢ przetozonemu propozycje
doskonalenia systemu funkcjonowania jednostki?
Czy zdaniem Pani/Pana przetozeni promuja wsrod

2 | pracownikow mozliwos¢ skladania propozycji
doskonalenia systemu funkcjonowania jednostki ?

3 Czy ma Pani/Pan dostgp do aktualnych procedur
obowigzujacych w jednostce?
Czy zna Pani/Pan swoja odpowiedzialnosé¢

4 |2 rzetelnos¢  informacji  przekazywanych
i umieszczanych w sprawozdaniach

dotyczacych wykonywania powierzonych zadan?

Standard 20: Samoocena

Odpowiedzi pracownika

Lp. Pytanie do Pracownika Tak Nie Nie wiem
Czy w przeciagu ostatniego roku uczestniczyta

1 | Pani/Pan w procesie samooceny dotyczacym
obszaru wykonywanych zadan?
Czy inni pracownicy uczestniczyli w procesie

2 | samooceny dotyczacym obszaru wykonywanych

przez nich zadan?

Standard 21: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Lp.

Pytanie do Pracownika

Odpowiedzi pracownika

Tak

Nie

Nie wiem

Czy jest Pani/Pan zobligowana do przedstawiania
okresowych raportow/ sprawozdan dotyczacych
osigganych wynikow pracy?
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Zalacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 02A/2010 z dnia 01.09.2010r

INFORMACJA O SPOSOBIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
ZAROK ......cccevnvinininnn,

NIE 1
LP ZAGADNIENIE TAK | NIE PELNI UWAGI

1. |Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny 1 efektywny system kontroli
zarzadczej (z uwzglednieniem specyfiki
i charakteru jednostki) ?

2. |Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej zapewniono
realizacje celow:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi

2) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnos¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5)przestrzeganie i promowanie  zasad
etycznego postgpowania

6)efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeplywu
informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

3. |Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, zawarte w zalaczniku
do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow

z dnia 16. grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84) ?

Standardy kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

3. Mechanizmy kontroli.

4. Informacja i komunikacja.

5. Monitorowanie i ocena.

(data i podpis dyrektora szkoty)
'w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” w kolumnie nr 4, prosze poda¢ przyczyny oraz
planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadcze;j.
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