Zarzadzenie Nr 5/2011

Dyrektora Publicznego Zespolu Szkolno — Przedszkolnego
im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance
z dnia 16 marca 2011r.

w sprawie: funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadcze;j
w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Olszance

Podstawa prawna:

1. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. nr 157 poz. 1240)

2. Standardy Kontroli Zarzadczej - Komunikat Nr 23 Ministra Finansoéw z 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow  kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urzgdowy Ministra
Finanséw nr 15,p0z.84, z dnia 30 grudnia 2009 roku).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam system kontroli zarzadczej obowigzujacy w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym
w Olszance, ktory stanowi Zatacznik Nr 1 — regulamin kontroli zarzadcze;.

§2

W dokonywanych dziataniach kontrolnych w jednostce budzetowej nalezy dazy¢ do tego aby opracowane
procedury dotyczace procesow i operacji oraz regulaminy i instrukcje we whasciwy sposob okreslaty
dziatania jednostki zapewniajac tym samym osigganie rezultatow, zapobieganie nieprawidlowosciom i
wczesne wykrywanie ewentualnych btedow (Zatacznik Nr 2 — wykaz stosowanych procedur w
jednostce).

§3

W procedurach najistotniejsze jest rozmieszczenie punktéw kontroli zarzadczej prowadzonej przez
kierownika jednostki i wyznaczonych do sprawowania tej kontroli pracownikdw.

§ 4

Powierza si¢ pracownikom PZSP okre§lone obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej (Zatgcznik Nr 3 —
wykaz obowigzkéw pracownikéw w zakresie kontroli).

§5

W zakresach czynnos$ci pracownikow okresla si¢ ich uprawnienia i odpowiedzialno$¢ (do czego sa
uprawnieni i za co ponoszg odpowiedzialnosc¢).

§6



W systemie kontroli PZSP w Olszance wykorzystuje si¢ standardy kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finans6w publicznych wydane przez Ministra Finansow.

§7

Misja, wynikajace z niej cele i zadania dla jednostki budzetowej okreslone sg w budzecie, statucie i w
regulaminach. Realizacja celow narazona jest na ryzyko.

§8

W PZSP w Olszance identyfikuje si¢ ryzyka oraz poddaje si¢ je analizie pod wzglgdem istoty i
prawdopodobienstwa ich wystapienia.

§9

W jednostce zarzadza si¢ ryzykiem ograniczajac jego negatywne skutki umozliwiajgc tym samym
osiggnigcie zatozonych celow.

§ 10

Do stosowania niniejszego Regulaminu zobowigzani sg wszyscy pracownicy Publicznego Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 marca 2011roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 5/2011 Dyrektora Publicznego Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance z dnia 16 marca 2011r.

~Regulamin Kontroli Zarzadczej”

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

PUBLICZNEGO ZSPOLU SZKOLNO - PRZEDSZKOLNEGO

IM. BRYGADY PARTYZANCKIEJ ,, GRUNWALD ” W OLSZANCE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Na podstawie ustawy o systemie o§wiaty z 7 wrzesnia 1991 r. oraz ustawy o samorzadzie gminnym zZ
8 marca 1990 roku (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591) oraz art. 69 ust.1 pkt3 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz.1240) i Komunikatu Nr 23

Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.09.15.84) zostaje wprowadzony niniejszy Regulamin

§2

1 Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w

sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu dostarczenia

racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

a.
b.

c
d.

e.

f.

g.

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci 1 efektywnos$ci dzialania,

wiarygodnos$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

2 Obszary Kontroli Zarzadcze;j:

a.
b.

C.

srodowisko wewnetrzne;
cele 1 zarzadzanie ryzykiem;

mechanizmy kontroli;



d. informacja i komunikacja;
e. monitorowanie i ocena
Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej:
a. gdy mowa o ,,Ustawie o systemie o$§wiaty”” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE z dnia 7
wrzesnia 1991 . o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2010 r nr 54/320 z p6z. zm.)
b. gdy mowa o ,,Karcie Nauczyciela” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta  Nauczyciela (Dz.U. z 2009 roku nr 219/1706 z pdz. zm.).

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
§3
A - SRODOWISKO WEWNETRZNE

|. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w PZSP w
Olszance i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace wspierajg 1 promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem 1 podejmowanymi decyzjami.

Zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla nauczycieli okresla Karta Nauczyciela i Ustawa o
systemie o$wiaty

. Zasady etyczne 1 wymagania formalno prawne dla innych pracownikéw szkoty okresla Kodeks Pracy.
§ 4

1. Kompetencje zawodowe

Szczegdlowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szkot 1 wypadkow, w ktoérych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych
wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009r. Nr 50,
poz. 400 z pdzn. zm.)

Szczegolowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikow
samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).



. W przypadku pracownikow na stanowiskach wymagajacych dodatkowych uprawnien wynikajacych z
ustaw, przepisow resortowych i innych (jak np. dyrektora, gtownego ksiggowego), wymagania te sa
weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrzedna.
Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposdb, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata.
. Rekrutacje nowych nauczycieli lub pracownikdéw szkoly przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad
ktorej wchodzg w zaleznos$ci od stanowiska :

a. Dyrektor

b. Wicedyrektor

c. Sekretarz Szkoty
. Pelna dokumentacja personalna dotyczaca postepowania przechowywana jest u Sekretarza Szkoty.
Pracownicy uczestniczg w systematycznych szkoleniach wewnetrznych i zewngtrznych
poszerzajacych wiedze, umiejetnosci organizowanych i nadzorowanych przez dyrektora szkoty.
. Nauczyciele podlegajg takze okresowej ocenie, zgodnie z Kartg Nauczyciela i Ustawa o systemie
oswiaty
Ocenie podlega praca pracownikow samorzadowych zatrudnionych w PZSP w Olszance zgodnie z

zapisami Kodeksu Pracy

§5

I11. Struktura organizacyjna

. Zasady organizacyjne i wewngtrzng strukture szkoty reguluje Ustawa o systemie o§wiaty.

Strukturg organizacyjng PZSP w Olszance okresla Regulamin Organizacyjny oraz Statut
zatwierdzony prze Rade Pedagogiczng.

. Dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i

odpowiedzialno$ci przechowywany u Sekretarza Szkoty.

§6

1VV. Delegsowanie uprawnien

. Zasady obiegu dokumentoéw finansowych oraz zakresy kompetencyjne do ich tworzenia, sprawdzania,
akceptacji i realizacji zostaty okreslone dla poszczegdlnych rodzajow dokumentow w zaleznosci od
ich rodzaju i waznosci w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentacji finansowo —

ksiegowych w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym.



2. Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom zarzadzajacym, maja pisemny charakter i sg
potwierdzane podpisem przez osob¢ przyjmujaca. Dokumenty z delegacjami uprawnien zalaczane sa

do akt osobowych pracownika (dokumentacje przechowuje si¢ u Sekretarza Szkoty).

B- CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§7

V. Misja szkoly.

Misje Zespotu okresla wstep do Ustawy o systemie o§wiaty — ,,Oswiata w Rzeczypospolitej Polskiej
stanowi wspolne dobro calego spoteczenstwa; kieruje si¢ zasadami zawartymi w Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, a takze wskazaniami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka,
Migdzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz Konwencji o Prawach Dziecka.
Nauczanie i wychowanie - respektujac chrzescijanski system wartosci - za podstawe przyjmuje
uniwersalne zasady etyki. Ksztatcenie i wychowanie stuzy rozwijaniu u mtodziezy poczucia
odpowiedzialnos$ci, mitosci ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, przy
jednoczesnym otwarciu si¢ na wartosci kultur Europy 1 $wiata. Szkota winna zapewni¢ kazdemu
uczniowi warunki niezbedne do jego rozwoju, przygotowac go do wypelniania obowigzkow rodzinnych i

obywatelskich w oparciu o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci 1 wolno$ci”.

§8

V1. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1 Cele i zadania Szkoty okre§la Ustawa 0 systemie oswiaty

2 Cele i zadania Zespotu precyzuje Statut PZSP w Olszance zgodnie z przepisami ustawy.

§9

VII. Identyfikacja ryzyka

1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow ustalonych wyzej.
2. Oceny ryzyk dokonuje zespot w sktadzie:
a. dyrektor PZSP
b. wicedyrektorzy szkoty
c. Gloéwny Ksiggowy w odniesieniu do dziatalnosci finansowo — kadrowej
3. Identyfikacja ryzyk dotyczy gtéwnie badania osiggnigcia celow edukacyjnych i jest regulowana wg

zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w



sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz. 1324) wydanym na podstawie art. 35 ust. 6
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,
z pdzn. zm.)

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

5. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana rowniez w przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje szkota.

6. Ryzyka zwigzane z finansami nadzoruje i prowadzi jednostka nadrzedna

§10

VIIIl. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow

wystapienia danego ryzyka.

§11

IX. Reakcja na ryzyko

1. Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okre§lonego w § 9 pkt. 2 niniejszego regulaminu na
postawie wynikow analizy ryzyka i przewidywanych skutkow wystapienia danego ryzyka okreslaja
rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie).

2. Czlonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ dzialan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do akceptowanego

poziomu ponosi dyrektor PZSP oraz Gtowny Ksiggowy i Sekretarz Szkoty.

C - MECHANIZM KONTROLI
§12

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1 Kontrol¢ finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych.

2 Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:



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

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansoweyj.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktorych
konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze §rodkdéw publicznych, zobowigzani s3:

a) dyrektor PZSP, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezaca kontrolg
zarzadcza gospodarki finansowe;j,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione 0osoby.
Wstepna ocena celowos$ci planowanych zobowiazan 1 wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest
przez dyrektora PZSP juz na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena
celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przestanke
odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

W ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwroci¢ uwage, czy ustalenia w nich zaproponowane a
dotyczace kosztow sa korzystne dla szkoty i przedszkoli ora czy maja pokrycie w planie finansowym
szkoty.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidtlowe dokumenty dyrektorowi szkoty z wnioskiem o

wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupehien;

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

Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi

Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata dokumentéw okresla Instrukcja obiegu dokumentow.

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej (tj. procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okres$lajace zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow i inne
dokumenty wewng¢trzne) wprowadzane sg Zarzadzeniami Dyrektora Szkoty. Pracownicy zapoznaja

si¢ z powyzszg dokumentacjg potwierdzajac ten fakt podpisem.

10 Zrodtowe dokumenty rejestrowane i przechowywane sa w sekretariacie szkoty

§13

XI. Nadzor



1. Nadzor pedagogiczny sprawowany wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz.
1324) wydanym na podstawie art. 35 ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst
jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.)

2. Nadzor pedagogiczny i finansowy nad PZSP sprawuje jednostka nadrz¢dna, odpowiednio
Kuratorium Os$wiaty w Opolu i Urzad Gminy Olszanka.

3. Bezposredni nadzor pedagogiczny i dydaktyczny w PZSP sprawuje Dyrektor Szkoty i wicedyrektor.

§ 14

Xll. Ciaglo$¢ dzialalnosci

Ciaglo$¢ dziatalnosci gwarantuje odpowiedni dobor kadr do zajmowanych stanowisk i 0s6b

zastepujacych.

§15

XII1. Ochrona zasobow

1 Dostep do zasobow PZSP majg wylacznie pracownicy - osoby upowaznione.

2 Wicedyrektorowi i Sekretarzowi Szkoty powierzono odpowiedzialno$¢ za ochron¢ zasobow i
wlasciwe ich wykorzystanie..

3 Ochrona zasobow odbywa si¢ poprzez stosowanie procedur i instrukcji dotyczacych rachunkowosci i
finansow

4 Bezpos$redni nadzor jednostki nadrzgdnej (sprawowany w zakresie finansowym i pedagogicznym).
§ 16

XI1V. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci reguluje ,,Polityka Rachunkowos$ci” wprowadzona zarzadzeniem
Dyrektora Szkoty w sprawie polityki rachunkowosci.
2. Kontrolg finansowg reguluje Zarzadzenie Dyrektora Szkotly ,,w sprawie sprawowania kontroli
finansowe;j”, okreslajace w formie pisemnej nastepujace procedury:
a. Zasady polityki rachunkowosci
b. Zaktadowy plan kont

c. Instrukcje kasowa

o

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

e. Instrukcja inwentaryzacyjna



f. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiegowych.
§ 17

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W PZSP stosuje si¢ mechanizmy stuzgce ochronie zasobow informatycznych poprzez zastosowanie
odpowiedniego oprogramowania.

D - INFORMACJA | KOMUNIKACJA

§18

XVI. Biezaca informacja

2 Biezaca informacja realizowana jest poprzez:
a. wlasciwg oraz rzetelng informacje potrzebna do realizacji zadan,

b. stosowanie instrukcji kancelaryjnej— systemu bezdziennikowego w jednostkach o§wiatowych .
§ 19

XVII. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

1. Komunikacja wewngtrzna realizowana jest poprzez Wlasciwg oraz rzetelng komunikacje - gwarantuje
to Instrukcja kancelaryjna oraz system bezdziennikowy w jednostkach o$wiaty, w szczegolnosci:
a) Ksigzka zarzadzen
b) Tablica ogtoszen
¢) Rady pedagogiczne

d) Zebrania z pracownikami administracji i obstugi.
§ 20

XVIII. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Komunikacje zewnetrzng wykonuje Dyrektor Szkoty zgodnie Ustawg o systemie oswiaty

E - MONITOROWANIE | OCENA

10



§21

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor PZSP w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.

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

4. Monitorowanie osiggania celéw (dzialania kontroli zarzadczej) dokonuja dwa razy do roku
powolane zespoty kontrolne ztozone z nauczycieli PZSP ( zesp6t nauczycieli wychowania
przedszkolnego, zespot nauczycieli edukacji wezesnoszkolnej, zespot matematyczno — przyrodniczy,
zespOt humanistyczny, zespol kulturalno - sportowy ).

5. Osiaganie celow i wykonanie zadan PZSP podlega (monitorowaniu) ocenie dwa razy w ciggu roku

szkolnego na posiedzeniach Rady Pedagogicznej.

6. Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje, majace wptyw na oceng i doskonalenie
kontroli zarzadcze;j.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zarzadcze;j.

8. Dyrektor szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci poprzez zmiang i1 aktualizacje¢ funkcjonujacych

w szkole procedur i regulaminow.

§ 22

XX. Samoocena

1. Dyrektor w oparciu o kryteria Kontroli Zarzadczej, bioragc pod uwage opinie pracownikdw majacych
kluczowe znaczenia w sprawowaniu kontroli (wicedyrektor, gtowny ksiegowy), przedstawia Radzie
Pedagogicznej na zakonczenie roku szkolnego oceng sprawowania kontroli zarzadcze;.

2. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoty przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadcze;j?

3. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty na posiedzeniu Rady Pedagogiczne;j:

a) na podstawie sprawozdan (samooceny) nauczycieli, przestawia oceng osiggnigcia celow
pedagogicznych Szkoty.
b) Na podstawie informacji glownego ksiggowego przestawia ocen¢ osiggnigcia celow zakresu

budzetowo — finansowego.

§23
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XXI. Audyt wewnetrzny

Dyrektor PZSP prowadzi obiektywna i niezalezng oceng¢ kontroli zarzadcze;j.
§ 24

XXII. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Dyrektor PZSP uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w placowce na podstawie

wynikdw monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow wewnetrznych i kontroli.

Dyrektor PZSP corocznie sktada o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenie Nr 5/2011 Dyrektora Publicznego Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance z dnia 16 marca 2011r.

10.

11.

12.

13.

14.

- Wykaz stosowanych procedur w jednostce budzetowej”

Regulamin Kontroli Zarzadczej Publicznego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Regulamin Organizacyjny Publicznego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance

Regulamin Pracy Publicznego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Brygady Partyzanckiej
,,Grunwald” w Olszance.

Kodeks Etyczny Nauczyciela Publicznego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Regulamin okreslajacy wysoko$¢ stawek 1 szczegdtowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz wysokos¢ i
warunki wyplacania innych sktadnikéw wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy,
szczegblowy sposob obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw, a takze wysoko$¢ nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego oraz szczegdtowe zasady
jego przyznawania i wyplacania Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w Publicznym Zespole
Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Publicznym Zespole Szkolno —
Przedszkolnym im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance.

Zasady Polityki Rachunkowosci w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Zaktadowy Plan Kont w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Instrukcja Kasowa w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady Partyzanckiej
,»Grunwald” w Olszance.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Publicznym Zespole Szkolno —
Przedszkolnym im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance.

Instrukcja inwentaryzacji w Publicznym Zespole Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady
Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.

Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizacji dokumentow finansowo - ksiggowych w Publicznym
Zespole Szkolno — Przedszkolnym im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald’ w Olszance.
Dokumentacja prowadzonego w szkole nadzoru zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukac;i
Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168 poz.
1324 z 20009r.).
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenie Nr 5/2011 Dyrektora Publicznego Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

im. Brygady Partyzanckiej ,,Grunwald” w Olszance z dnia 16 marca 2011r.

.. Wykaz obowiazkow pracownikow w zakresie kontroli zarzadczej”

1. W zakresie gospodarki zywienia:

a) kierownik jednostki budzetowe;j:
v' codzienna kontrola prawidtowos$ci sporzadzonych raportow zywienia przez intendenta,
v" wyrywkowa kontrola zgodno$ci stanéw magazynowych z zapisami na kartotekach
magazynowych,
v" wyrywkowa kontrola pracy intendenta pod kgtem biezacego ewidencjonowania
dokonanych zakupow i nanoszenia ich na kartoteki,
v’ analiza stawki zywieniowej w ujeciu miesiecznym (planowana, faktyczna),
v wyrywkowa kontrola z czgstotliwoscig 1 x w kwartale calego dziennego procesu
zywienia zgodnie z przyjeta procedura,
b) intendent:
v’ samokontrola standéw magazynowych z biezgcg ewidencija,
v" kontrola rzetelno$ci zapisow w prowadzonym zeszycie wydawanych ilosciowo
produktéw z magazynu kucharce,
c) kucharka:
v' codzienna kontrola zgodnosci prawidlowosci zapisow w raporcie zywienia
sporzadzonym przez intendenta potwierdzona podpisem,

2. W zakresie ewidencii i ochrony majatku:

a) kierownik jednostki:

v' kontrola rzetelno$ci wpisdw do ewidencji analitycznej (ksiegi $srodkow trwatych)
zakupionych sktadnikdw majatku zgodnie z procedura,

v’ kontrola ewidencji ilosciowej srodkéw o niskiej wartosci,

v" kontrola zasadno$ci zapisow w przypadkach ulepszenia srodkow trwatych lub ich
likwidacji (zgodnie z procedurg),

v’ przestrzeganie terminéw obowigzkowej inwentaryzacji srodkow trwatych (przynajmniej
raz na 4 lata),

v’ kontrola oraz przestrzeganie harmonogramu inwentaryzacji,

3. W zakresie zarzadzania ryzykiem:

a) kierownik jednostki:
v' kontrola czy cele i zadanie jednostki wyznaczono w planie dziatalno$ci na najblizszy rok
z odpowiednim wyprzedzeniem,
v’ czy po hierarchizacji celow dokonano identyfikacji ryzyk stojacych na drodze realizacji
celow,
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czy dokonano pomiaru ryzyka pod wzgledem jego istoty i prawdopodobienstwa
wystgpienia,

czy wyniki umieszczono w rejestrze ryzyka,

czy kierownik jednostki lub wyznaczona przez niego osoba zareagowala na ryzyka
poprzez zminimalizowanie ich dziatania, akceptacje, przeniesienie ryzyka na inng osobe
lub tez odstapienie od zatozonego celu,

czy ryzyko jest monitorowane przynajmniej 2 x w roku budzetowym,

czy zarzadzanie ryzykiem wykrywa i eliminuje nieprawidtowosci i pozwala na
identyfikacje stabych punktow systemu oraz w efekcie na usprawnianie procesow.

4. W zakresie kontroli wstepnej dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan w jednostce:

Kontroli poddaje si¢ zamiar podj¢cia dziatalno$ci. Ma ona zapobiega¢ niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom.

a) kierownik jednostki dokonuje kontroli pod katem:

v
v

v

czy zamierzony wydatek jest celowy,

czy miesci si¢ w planie dochodéw 1 wydatkoéw (budzecie) w odpowiednim paragrafie
klasyfikacji budzetowe;,

czy dokumenty, ktére przedtozono sg kompletne i ujmujg tre$¢ przysztych operacji
finansowo — gospodarczych,

5. W zakresie kontroli naliczeh i wydatkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) kierownik jednostki:

v

v

v

czy zmiany przepisow prawa uwzglednione zostaty w Regulaminie Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

czy zapisy w Regulaminie sa zgodne z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

czy wydatki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nie naruszaja tresci
definicji dziatalnosci socjalnej okreslonej w ustawie,

b) komisja socjalna:

v

v

czy przyznane $rodki pracownikom oparte sg zawsze o rzetelng analizg 1 oceng sytuacji
materialnej, rodzinnej 1 zyciowej pracownika,
czy informacja i komunikacja z pracownikami jest prawidlowa.

6. Kontrola zarzadcza w pozostatych obszarach dzialalno$ci wykonywana wylacznie przez

kierownika jednostki:

v

v

v

czy promuje si¢ przestrzeganie obowigzujacych w placowce regulaminow i warto$ci
etycznych,

czy poziom wiedzy i umiejetnosci pracownikow pozwalajg na skuteczne i efektywne
wykonywanie powierzonych zadan,

czy i jakie uprawnienie mozna delegowac ,,w dot” pracownikom (szczegolnie te o
biezagcym charakterze),

czy dostgp do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych maja wytacznie
uprawnione osoby,

czy w operacjach finansowych i gospodarczych kluczowe obowiazki dotyczace
zatwierdzania realizacji 1 rejestrowania operacji zostaty wlasciwie roztozone pomigdzy
pracownikami,

czy zapewniono bezpieczenstwo systemow i danych informatycznych i czy
zabezpieczono zasade cigglosci funkcjonowania jednostki,

czy system komunikacji wewnetrznej (kierownik — pracownicy)i zewnetrznej (kierownik
— rodzice, kierownik — wtadze o§wiatowe) jest sprawny,
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