Zatacznik nr 1

Dyrektora

Zespotu Szkot Nr 1

im. Jakuba Stefa Cezaka w Zgierzu
z dnia 21.10.2011 r.

REGULAMIN
ORGANIZACJI | KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL Nr 1im. JAKUBA STEFANA CEZAKA

w ZGIERZU
§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad

przeprowadzania kontroli zarzadczej w Zespole Szkdt Nr 1 im. Jakuba Stefana

Cezaka w Zgierzu.
§2

Kontrola zarzgdcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw

w nastepujacych obszarach:

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3. wiarygodnosci sprawozdan,

4. ochrony zasobow,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7. zarzadzania ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne

§3

Nauczyciele sg swiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych
w Kodeksie Etycznym Nauczyciela, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§4



Zatrudnieni w szkole pracownicy administracji i obstugi sg swiadomi wartosci
etycznych, okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownika Administracji

i Obstugi, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5

1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikéw przeprowadza komisja rekrutacyjna sktad ktorej
ustala dyrektor.

3. Szczegdtowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreSlenia szkot
i wypadkow, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego
wyksztatcenia lub ukohczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50
z 2009r. poz. 400 ze zm.).

4. SzczegOotowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole
pracownikbw samorzagdowych okresla Rozporzgdzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. Nr 50 z 2009r. poz. 398 ze zm.).

5. Kazdemu pracownikowi szkoty przedstawiono na piSmie zakres obowigzkow
i przydziat czynnosci, okreslajgcy zakres jego obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Przyjecie obowigzkéw i przydziatlu czynnosci jest potwierdzone podpisem

pracownika.

§6

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegétowe regulacje dotyczace
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujg sie¢ w Rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000r. w sprawie kryteridw i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz
sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. Nr 98 z 2000r.
poz. 1066) oraz procedura szkolna stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.



2. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole.
Szczegbétowe zasady przeprowadzania ocen pracownikdw samorzgdowych

okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7

Strukture organizacyjng szkoty, szczegdtowy zakres kompetencji dyrektora,
wicedyrektoréw i pozostatych pracownikow okreslajg statut szkoty oraz imienne

zakresy obowigzkdéw pracownika.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§8

Wizja szkoly

Zespot Szkot Nr 1 0. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu jest szkotg nowoczesna,
przyjazng, innowacyjng, przygotowujgcg absolwentdw do samodzielnego
funkcjonowania w otaczajgcym swiecie, nastawionych na osigganie sukcesow.
Programy szkoét tworzacych Zespot sg ukierunkowane na rozwdj ucznia i jego
potrzeby, umozliwiajg mu wszechstronny rozwoéj osobowosci.

Uczeh korzysta z najnowszych zdobyczy  techniki informacyjnej
i informatycznej, rozwija swoje zainteresowania i zdolnosci, pracuje metodami
aktywnymi.

Nad jego rozwojem czuwa wykwalifikowana, kompetentna, zaangazowana
i odpowiedzialna kadra pedagogiczna, stosujgca nowoczesne metody nauczania
i wychowania.

Rodzice sg wspotautorami zycia szkoty.

Szkota umozliwia wyréwnywanie szans edukacyjnych wszystkim uczniom oraz
uwzglednia w swoich dziataniach potrzeby srodowiska lokalnego.

Szkota dba o wtasciwe stosunki miedzyludzkie.



Misja szkoty

»Oswiata w Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspolne dobro calego spoteczeristwa; kieruje sie
zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, a takze wskazaniami zawartymi
w Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka, Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich
i Politycznych oraz Konwencji o Prawach Dziecka. Nauczanie i wychowanie - respektujqc
chrzescijaniski system wartosci - za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztatcenie
i wychowanie stuzy rozwijaniu u miodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mitosci ojczyzny oraz
poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu sie na wartosci
kultur Europy i Swiata. Szkola winna zapewnié kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego
rozwoju, przygotowaé go do wypetniania obowigzkéw rodzinnych i obywatelskich w oparciu
o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci”.

Misja Zespotu Szkét Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu jest:

»howoczesne i efektywne ksztalcenie mtodziezy, z myslg o jej przysztosci”.

Realizacji tak sformutowanej misji stuzg: programy nauczania realizowane
w poszczegodlnych typach szkdt, w trakcie zaje¢ edukacyjnych; program
wychowawczy i profilaktyczny szkoty; standardy wymagan egzaminacyjnych;
wspotpraca z rodzicami, pracodawcami uczniow i srodowiskiem lokalnym, baza
materialna szkoty; tradycja i praktyka w nauczaniu miodziezy; wysoko

wykwalifikowana kadra pedagogiczna.

§9

Cele szkoty sg okreslane w rocznej perspektywie.

1. Cele szkoty ujete sg w statucie. Cele szkoty na kolejny rok okresla zespot
ktorego sktad ustala corocznie dyrektor szkoty.

2. Zespdt okresla cele szkolty na rok kolejny w terminie umozliwiajgcym
ich ujecie w planie finansowym jednostki na rok kolejny.

3. Wyznaczone przez zespot cele sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk,
stanowigcym zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

4. Zespot okresla mierniki realizacji celéw. Mierniki sg wpisywane w rejestrze celow

I ryzyk, stanowigcym zatgcznik Nr 5 do regulaminu.
§10
1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow

ustalonych w trybie okreslonym w § 9 regulaminu.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:



- identyfikacje ryzyka,
- monitorowanie realizacji zadan,
- analize ryzyka i podejmowanie dziatah zaradczych.

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

4. ldentyfikacji ryzyk dokonuje zespot okreslony w § 9 ust. 2 regulaminu.

5. O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoty.

6. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana rowniez w przypadku istotnej
zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje szkota.

7. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.

8. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowigcym
zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw wystgpienia danego ryzyka.

10. Analizy ryzyka dokonuje zespot okreslony w § 9 ust. 2 regulaminu.

11. Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze celow
i ryzyk.

§ 11

1. Dyrektor szkoty i pozostali czlonkowie zespotu okreslonego w § 9 ust. 2
niniejszego regulaminu, na postawie wynikéw  analizy ryzyka
i przewidywanych skutkdbw wystgpienia danego ryzyka, okreslajg rodzaj
mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

2. Cztonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktdére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan
w reakcji na ryzyko sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk, stanowigcym
zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majgcych na celu zmniejszenie ryzyka
do akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoty i osoby odpowiedzialne

za realizacje celow szkoty za dany rok.

Mechanizmy kontroli

§ 12



1. Kontrole 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 czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci  zaciggania  zobowigzan  finansowych
I dokonywania wydatkow,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkoéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowe;.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych, ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze Srodkow
publicznych, zobowigzani sa:

- dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym,
realizuje biezgca kontrole zarzgdczg gospodarki finansowej,

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

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora szkoty juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym
idzie — dokonania wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji
zadania.

5.W ramach kontroli wstepnej umdéw nalezy zwréci¢ uwage, czy ustalenia
w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla szkoty
i majg pokrycie w planie finansowym szkoty.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujgcy:

- zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe dokumenty dyrektorowi szkoty
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub
dotyczacych  operacji sprzecznych z  obowigzujgcymi  przepisami;
o ujawnionym fakcie zawiadamia bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do

wagi nieprawidtowosci.



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

8. Szczegodtowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte
sgq w Zasadach Rachunkowosci w zarzadzeniu dyrektora Nr 7/2011 z dnia
09 maja 2011 w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowe] w Zespole
Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.

9. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz  ochrony

przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw okreslajg instrukcja

kancelaryjna i instrukcja archiwalna.

Monitorowane i ocena

§13

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Dyrektor
szkoty, w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosc
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych  elementow.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg
takze wicedyrektorzy oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze. Wszyscy
pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje majace wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze.

4. Dyrektor  szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec  wszelkich
zaobserwowanych  probleméw w  funkcjonowaniu  kontroli  zarzadczej,
w szczegolnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w szkole

procedur i regulaminow.

§ 14

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

1. Samooceny dokonuje dyrektor szkoty.

2. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym

zatgcznik Nr 6 do regulaminu.



§ 15

Wyniki monitorowania, samooceny  oraz przeprowadzonych kontroli
sg podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole. Ocena stanu kontroli
zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
sporzgdzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni rok.

1. Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik Nr 7 do

niniejszego regulaminu.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis dyrektora)



