Regulamin kontroli zarzadczej
Zarzadzenie nr 11/2010
Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia
im.Aleksandra Tansmana w £odzi
z dnia03.11.2010r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r. Nr 157, poz. 1240) wprowadza si¢ w Panstwowej Szkoty Muzycznej 1 stopnia
im.Aleksandra Tansmana w Lodzi Regulamin Kontroli Zarzadczej w nast¢pujacym brzmieniu:

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Panstwowej Szkole Muzycznej I stopnia im.Aleksandra Tansmana w t.odzi.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§2
Kontrola zarzadcza to ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:
. zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
. skutecznosci i efektywnosci dziatania,
. Wiarygodnosci sprawozdan,
. ochrony zasobow,
. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
. zarzadzania ryzykiem.
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§3

System kontroli zarzadczej w Panstwowej Szkole Muzycznej I stopnia im.Aleksandra Tansmana w
Lodzi jest to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrolg,

2. kontrole funkcjonalna,

3. kontrole instytucjonalna.



§ 4

1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie¢
wedhug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1. poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

realizowanych celow (kompetencje, sprawno$é, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych

rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takSe doboru $rodkéw w celu

wykonania zatozonych zadan),

2. legalnos¢, czyli zgodnosé¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i

finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami j  ednostki, ktore  umozliwia
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4. celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu

widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe

zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5. rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§5

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Panstwowej Szkole
Muzycznej 1 stopnia im.Aleksandra Tansmana w Lodzi bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow
w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana
jest w ramach powierzonych obowiazkow stuSbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1. podja¢ niezbg¢dne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,
2. niezwlocznie poinformowac przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§6

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone



w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy
regulamin.

§7

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
- zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzgdzen dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej I
stopnia im.Aleksandra Tansmana w Lodzi.

ROZDZIAL. 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§8
1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1. zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

2. wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktore juz
wystapity,

3. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozgdanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy kontrolne
kompensujace - tagodzace.

§9
Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiajg udoskonalenie
dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych btedach,

2. rownolegta - koryguje biezace procesy. Monitoruja dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym, aby nie
dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3. wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiegaja.

ROZDZIAL. 4
System kontroli zarzadczej

§10

Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1. srodowiska wewngetrznego,
2. zarzadzania ryzykiem,
3. czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4. informacja i komunikacja,
5. monitoring i ocena.
§11

1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania najwyzszego



kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na $wiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewnetrznej.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢
osobistg i zawodowg uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przyklad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobista i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumie¢ znaczenie
systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposdb, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pi$mie zakres jego obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 6 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

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

11. Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikow
samorzadowych okresla Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy z dnia 1 czerwca 1997 roku, oraz
Protokot Dodatkowy nr 1 z dnia 9 czerwca 2009 roku.

§ 12

1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera Si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow, o ktorych
mowa w § 2, potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i
analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagraSajacych realizacji celéw na szczeblu danej
dziatalnoscli, jaki i catej organizacji.

2. Kierownictwo, systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewnetrznego
I wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka w Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia
im.Aleksandra Tansmana w Lodzi. Dyrektor okresla akceptowany poziom ryzyka.



4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie¢, dziatanie). Dyrektor okresla dziatania, ktore nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§13

1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Bez
wzgledu na to, czy sag wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rozne cele i sg stosowane na
wszystkich szczeblach i funkcjach.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1. naczas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

2. o0szczedne - kontrole powinny dawac¢ racjonalne zapewnienie o0siggnigcia

oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci, operacje finansowe i
gospodarcze musza by¢ zatwierdzane przez dyrektora badz przez osobg przez niego upowazniona,

3. dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie znajdowa¢ tam, gdzie jest

najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od

celéw organizacji,

4. elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5. odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢

dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszga rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do
pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane,

6. spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki,

7. zdolne identyfikowac¢ przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata

zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

8. rzetelne — pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i

gospodarczych, weryfikacja operacji przed i po realizacji.

§14

1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac, zebra¢ i przekazaé istotne zewngtrzne lub
wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

2. System informacyjny moSe byé¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i zgodnosci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.
4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Panstwowej Szkolty Muzycznej [ stopnia
im.Aleksandra Tansmana w kLodzi umozliwia wykonywanie obowigzkow zwigzanych ze
sprawozdawczoscig finansows, operacjami i zgodnoscia.

§ 15

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

2. Dyrektor. w ramach wykonywania biezgcych obowigzkow monitoruje skuteczno$¢ kontroli
zarzadczej 1 jego poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze inni pracownicy
petnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezgco rozwigzywane.



4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow petnigcych funkcje kierownicze.
ROZDZIAL. 5
Kontrola finansowa

§ 16
Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

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

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia

srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamdwien

publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa w pkt.1.
§ 17

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa

uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w § 17 ust. 1 stanowig podstawe badania w trakcie trwania czynnosci
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich oznaczeniami.

§18

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej pracownik
jest zobowigzany do podj¢cia dziatan, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 i 4 regulaminu.

ROZDZIAL 6
Postanowienia kofcowe

§19

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym regulaminem,
whnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u dyrektora .

§ 20

Wszyscy pracownicy winni zapoznaé¢ si¢ z trescig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

§21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2010 r.



WYKAZ AKTOW REGULUJACYCH

DZIAEALNOSC JEDNOSTKT
(podstawowy element dokumentacji kontroli zarzgdczej)

1. GOSPODARKA FINANSOWA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o finansach publicznych

2) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

3) Ustawa o rachunkowosci

4) Rozporzadzenie w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych

5) Rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych

6) Rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodéw i
rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych

7) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych

8) Rozporzadzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym

9) Rozporzadzenie w sprawie sposobu ewidencji materiatdw bibliotecznych

10) Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

11) Ustawa o podatku dochodowym od 0sob prawnych — wyciag art. 16a — 16m

12) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

13) Rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Przyjete zasady (polityka rachunkowosci),

2) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

3) Instrukcja inwentaryzacyjna

4) Zasady gospodarki magazynowej

5) Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania

6) Wzor protokotu zdawczo odbiorczego przekazania mienia innej osobie

2. ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o gospodarce nieruchomog$ciami

2) Ustawa Prawo budowlane

3) Ustawa 0 ochronie przeciwpozarowej

4) Rozporzadzenie w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadaé¢ budynki i ich
usytuowanie

5) Rozporzadzenie w sprawie ogolnych przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (wyciag
dotyczacy pomieszczen)

6) Rozporzadzenie w sprawie ksigzki obiektu budowlanego

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Ksigzka obiektu budowlanego (wzor)

2) Harmonogram przegladu obiektu

3) Dokumentacja (w tym protokoty) z przegladéw i kontroli obiektu

4) Plany ewakuacyjne



5) Instrukcje postepowania w przypadkach zagrozen, w tym p.poz
3. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa Prawo zamoéwien publicznych

2) Rozporzadzenie w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od
wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢ sktadane

3) Rozporzadzenie w sprawie kwot wartoSci zamoOwien oraz konkurséw, od ktorych jest
uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich

4) Rozporzadzenie w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamdwien publicznych

5) Rozporzadzenie w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

6) Rozporzadzenie w sprawie regulaminu postgpowania przy rozpoznawaniu odwotan

7) Rozporzadzenie w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwotania oraz rodzajow
kosztéw w postepowaniu odwotawczym i sposobu ich rozliczania

8) Rozporzadzenie w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym

9) Rozporzadzenie w sprawie wzoréw ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien
Publicznych

10) Rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji rocznych zawartych w rocznym sprawozdaniu o
udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania

4. ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW
JEDNOSTEK

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa Kodeks pracy

2) Ustawa Karta Nauczyciela

3) Ustawa o pracownikach samorzadowych

4) Ustawa o szczegolnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow

5) Ustawa o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy

6) Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za pracg

7) Ustawa o $wiadczeniach pienieznych w razie choroby i macierzynstwa

8) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym

9) Ustawa o emeryturach i rentach z FUS

10) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

11) Rozporzadzenie w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

12) Rozporzadzenie w sprawie szczegolowych zasad wykorzystywania zwolnien lekarskich

13) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslenia szkét 1 wypadkow, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego
wyksztalcenia

14) Rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego

15) Rozporzadzenie w sprawie szczegdlowych zasad ustalania okreséw pracy i innych okresow
uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdétowych zasad jej obliczania i
wyptacania

16) Rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop wypoczynkowy nauczycieli

17) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych



18) Rozporzadzenie w sprawie trybu i kryteriow przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich
osiggniecia dydaktyczno — wychowawcze

19) Rozporzadzenie w sprawie orzekania o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla
poratowania zdrowia

20) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe

21) Rozporzadzenie w sprawie trybu udzielania urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy
pracownikom petnigcym z wyboru funkcje w zwigzkach zawodowych oraz zakresu uprawnien
przystugujacych pracownikom w czasie urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy

B PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Regulamin pracy

2) Regulamin wynagradzania nauczycieli ( Regulamin opracowuje organ prowadzacy)

3) Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy pracy

4) Regulamin przyznawania nagrod nauczycielom

5) Zasady przyznawania dodatkow motywacyjnych dla nauczycieli

6) Zarzadzenie dyrektora w sprawie dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych
na stanowiskach urzedniczych

7) Uktad teczki osobowej

5. ADMINISTROWANIE ZAKEADOWYM FUNDUSZEM
SWIADCZEN SOCJALNYCH

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych

2) Ustawa o ochronie danych osobowych (art. 54)

3) Ustawa kodeks pracy (art. 183a)

4) Ustawa o zwigzkach zawodowych

5) Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (art. 21)

6) Rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

7) Rozporzadzenie w sprawie szczegdélowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe

B. PROCEDURY WEWNETRZNE
1) Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych wraz z zalacznikami

6. POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE I KANCELARIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Kodeks postepowania administracyjnego
2) Kodeks cywilny
3) Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnych

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt
2) Wzory rejestrow

7. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE



1) Ustawa o ochronie danych osobowych

2) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Polityka bezpieczenstwa

2) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

3) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

4) Ewidencja 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

5) Szczegodtowa procedura udostgpniania danych osobowych podmiotom i osobom zewnetrznym

8. ARCHIWIZACJA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2) Rozporzadzenie w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych

3) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych

4) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Zasady przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt (archiwum zaktadowego)
2) Instrukcja archiwizacyjna
3) Procedura brakowania

9. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Kodeks pracy (fragmenty dot. bhp)

2) Rozporzadzenie w sprawie ogdlnych przepiséw bhp

3) Rozporzadzenie w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

4) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe

5) Rozporzadzenie w sprawie minimalnych wymagan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikoéw podczas pracy

6) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach

7) Rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

8) Rozporzadzenie w sprawie trybu i form wspotdziatania niektorych organdéw z Panstwowa
Inspekcja Pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz legalno$ci zatrudnienia

9) Rozporzadzenie w sprawie chorob zawodowych

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Ocena ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy

2) Tabele $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do
stosowania na poszczegdlnych stanowiskach.

3) Instrukcje bhp na stanowiskach na ktorych wystepujg zagrozenia w tym instrukcje obstugi
urzadzen



4) Procedury dziatan przedmedycznych (skaleczenia, oparzenia, omdlenia itp.)

5) Procedury postepowania w razie wypadkow przy pracy oraz dokumentacja powypadkowa

6) Harmonogram i dokumentacja przegladow jednostki oraz poszczegolnych stanowisk pod katem
wymogow bhp

7) Dokumentacja szkolen bhp

10. ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Statut jednostki

2) Regulamin organizacyjny

3) Arkusz organizacyjny (w jednostkach o$wiatowych)

4) Podziaty obowigzkow (opis stanowisk)

5) Indywidualne imienne powierzenie obowigzkoéw

6) Upowaznienia (delegowanie uprawnien):

- do wydawania za§wiadczen

- do potwierdzania zgodnosci kopii z oryginatem

- do dokonywania sprostowan i poprawek, btedoéw i oczywistych omytek w dokumentacji
- inne upowaznienia

12. PRZEPISY OSWIATOWE

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o systemie o§wiaty

2) Ustawa o systemie informacji oswiatowe;j

3) Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji

4) Rozporzadzenie w sprawie zasad wydawania oraz wzordéw $wiadectw, dyplomoéw panstwowych i
innych drukoéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze
zasad legalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg oraz zasad
odptatnos$ci za wykonywanie tych czynnos$ci

5) Rozporzadzenie w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli

6) Rozporzadzenie w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujgca stanowisko
dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze, w poszczegdlnych typach szkot i placowek

7) Rozporzadzenie w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoty Iub placowki i
trybu pracy komisji konkursowej

8) Rozporzadzenie w sprawie warunkow i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola,
szkoty 1 placowki krajoznawstwa 1 turystyki

9) Rozporzadzenie w sprawie zakresu, organizacji oraz form opieki zdrowotnej nad uczniami

10) Rozporzadzenie w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot
11) Rozporzadzenie w sprawie zasad i warunkow zatrudniania w szkotach i placowkach
publicznych nauczycieli nie bedacych obywatelami polskimi

12) Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty i placowki artystyczne
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji

13) Rozporzadzenie w sprawie warunkow i trybu przyjmowania uczniow do publicznych szkot i
placowek artystycznych oraz przechodzenia z jednych typdéw szkét do innych

14) Rozporzadzenie w sprawie organizacji roku szkolnego

15) Rozporzadzenie w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania



ucznidéw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzaminow w szkotach publicznych

16) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placéwkach

17) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowego zakresu danych w bazach danych oswiatowych

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Upowaznienie do dokonywania sprawozdan bledow i oczywistych omytek w dokumentacji
przebiegu nauczania.

2) Procedura wydawania duplikatéw, swiadectw i dyplomow.

3) Procedura wydawania duplikatéw legitymacji szkolnych.

4) Procedury postepowania przy ubieganiu si¢ o kolejne stopnie awansu zawodowego nauczycieli.
5) Zakres tematyczny dokumentacji zwigzanej z przebiegiem postepowania o uzyskanie

kolejnych stopni awansu zawodowego (teczka nauczyciela).

6) Zasady (regulamin) przyznawania nauczycielom pomocy zdrowotnej.

7) Inne procedury wymagane przez organ nadzoru pedagogicznego.



