Zatacznik nr 1.

Do zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki

Teresy z Kalkuty w Warszawie
Nr Y200 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej

Regulamin kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy
z Kalkuty, Szkole Podstawowej nr 343 w Warszawie, Szkole Podstawowej
nr 343, Szkole lub placéwce - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Kkontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy
z Kalkuty w Warszawie;

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 343 w Warszawie;

4. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie.

§1

Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
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w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie



w Warszawie dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2
Kontrola zarzgdcza przeprowadzana jest w celu zapewnienia zgodnoSci
dziatalnosci  z obowigzujagcymi  przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, jak réwniez dla zapewnienia skutecznos$ci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji.

Cele oraz zadania Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie sa okre$lone w nastepujgcych
dokumentach:

e Statut Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki
Teresy z Kalkuty w Warszawie,
¢ Program wychowawczy Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie,
e Program profilaktyki Szkoty Podstawowej nr 343 w Warszawie,
e Plan pracy placowki,
e Program Rozwoju Szkoty Podstawowej nr 343 w Warszawie,
e Plan pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,
o Wieloletni plan rozwoju placéwki,
e Programy i projekty, w szczegdlnosci:
a. Projekt Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
w Warszawie ,Dobre praktyki — dobrzy nauczyciele — skuteczna
szkota”,
b. Projekt MEN ,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania
uczniow klas I-1ll szk6t podstawowych”,

Cele izadania Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie opisane w wymienionych wyzej
dokumentach sg zgodne z zapisami Ustawy o Systemie Os$wiaty z dnia
7 wrzeénia 1991 r.
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§3

Zasady organizacyjne iwewnetrzna struktura Szkoty Podstawowe] nr 343
z Oddziatami Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie s3
okreslone w wymienionych w § 3 dokumentach i sa zgodne z zapisami Ustawy
o Systemie Oswiaty z dnia 7 wrze$nia 1991 r.

§ 4
1. Formy organizacyjne kontroli zarzgdczej

1) samokontrola prawidtowos$ci wykonywania wtasnej pracy
(do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy),

2) kontrola sprawowana przez pracownikéw sprawujacych funkcje
kierownicze,

3) kontrola sprawowana przez upowaznionych przez Dyrektora
pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 343 w Warszawie.

2. Osoby zobowigzane do prowadzenia dziatan w ramach systemu kontroli
zarzadczej:
1) Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 343 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie,
2) Wicedyrektor,
3) Kierownik Gospodarczy,

4) Kierownik Swietlicy,

5) Sekretarz szkoty,

6) Intendent,

7) Wyznaczeni przedstawiciele Rady Pedagogicznej,
8) Pedagog,

9) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 343 w Warszawie.
3. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw
sg okreslone w zakresach obowigzkéw stuzbowych i odpowiedzialnosci,
w imiennych upowaznieniach oraz w przepisach wewnetrznych
wprowadzonych odrebnymi zarzgdzeniami, a w szczegdlnosci

w nastepujgcych dokumentach:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

Statut i programy wymienione w § 3,
Regulamin kontroli wewnetrznej;
Regulamin pracy;
Regulamin wynagradzania nauczycieli;
Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli;
Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami;
Regulamin premiowania pracownikéw administracji i obstugi;
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
Regulamin pracy komisji stypendialnej za wyniki w nauce;
Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
Instrukcja w sprawie inwentaryzacji;
Harmonogram przegladéw budynku,
Regulamin  przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji
pracownikéw samorzgdowych,
Procedura naboru na stanowiska urzednicze i urzednicze-
kierownicze,
Kodeks etyki,
Procedury awansu zawodowego nauczycieli,
Regulamin Samorzadu Uczniowskiego;
Regulamin pracy Rady Pedagogicznej;
Regulamin korzystania z Sali gimnastycznej;
Regulamin $wietlicy;
Regulamin postepowania w razie wypadku na terenie szkoty;
Regulamin funkcjonowania radiowezta;
Regulamin korzystania z ptywalni UCSIR;
Regulamin biblioteki szkolnej;
Regulamin ucznia Szkoty Podstawowej Nr 343;
Regulamin organizacji konkursow;
Regulamin pracowni informatycznej;
Procedury postepowania w przypadku:

a) Koniecznosci udzielenia pomocy przedmedycznej;

b) Samowolnego oddalenia sie ucznia ze $wietlicy;
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c) Samowolnego opuszczenia przez ucznia lekcji lub szkoty;
d) Przejawiania przez ucznia zachowan agresywnych;
e) Kradziezy;
f) Stwierdzenia obecnosci podejrzanych  substancji i
przedmiotéw na terenie szkoty;
g) Stwierdzenia posiadania niebezpiecznych przedmiotow
przez ucznia;
h) Uzycia przez ucznia substancji psychoaktywnych;
i) Nieodebrania dziecka ze $wietlicy;
j) Stwierdzenia substancji psychoaktywnych poza szkotg np.
na wycieczkach, zielonych szkotach;
k) Podejrzenia przemocy w rodzinie;
1)  Wypadku przy pracy;
m) Ewakuacji uczniéw ze szkoty.
29) Instrukcja ogélna BHP;
30) Instrukcja pracy niszczarki,
31) Instrukcja pracy kserokopiarki;
32) Instrukcja ewakuacji;
33) Instrukcja obstugi pieca ceramicznego;
34) Instrukcja postepowania na wypadek pozaru;
35) Instrukcja BHP przy obstudze komputera i drukarki;
4. W Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki
Teresy z Kalkuty w Warszawie ustala sie Plan i harmonogram kontroli
zarzadczej stanowigcy Zatacznik nr 1 regulaminu.

§s5
1. Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiajg ocene:
1) Stopnia iform realizacji statutowych zadan Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
w Warszawie,
2) Prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegodlinych pracownikow.
2. Wyniki kontroli zarzadczej stanowig podstawe podejmowania decyzji

w sprawach:

System kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie



3.

6.

1) stosowania systemu wyréznien i kar,

2) ustalania wysokoéci dodatkéw motywacyjnych,

3) przyznawania nagréd,

4) typowania pracownikéw do odznaczen,

5) zaszeregowania pracownikéw,

6) modyfikacji dziatann doskonalgcych funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej.

W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidtowos$ci, osoba
kontrolujgca zobowigzana jest powiadomi¢ niezwtocznie Dyrektora oraz
przedsiewzig¢, wramach swoich kompetencji, niezbedne $rodki
zmierzajace do usuniecia wykrytych nieprawidtowosci.

W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu
majacego znamiona przestgpstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest
powiadomi¢ niezwiocznie dyrektora Szkoty Podstawowej nr 343
w Warszawie oraz zabezpieczy¢ dokumenty iprzedmioty stanowigce
dowdd tego czynu.

Osoby petnigce funkcje kierownicze iinne upowaznione do dziatan
w ramach systemu kontroli zarzadczej obowigzane sg:

1) realizowa¢ plan kontroli zarzadczej,

2) przedstawi¢ dyrektorowi wnioski i uwagi z prowadzonej dziatalnosci
kontrolnej,

3) opracowa¢ wnioski dotyczace nagradzania, wyrdzniania, i karania
pracownikéw w oparciu o udokumentowane wyniki
przeprowadzonych kontroli.

Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig w szczegélnosci:

1) plany i harmonogramy kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
w Warszawie wraz z uwagami na temat ich realizacji,

2) notatki lub protokoty z przeprowadzonych kontroli,

3) procedury, instrukcje i regulaminy wymienione w § 5 ust. 3,

4) dokumenty okre$lajgce  zakresy  obowigzkéw  stuzbowych
i dokumenty okreslajace zakresy odpowiedzialnosci,
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5) indywidualne upowaznienia Dyrektora Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty

w Warszawie.
7

§6

Dostep do zasobéw Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr343 im. Matki Teresy =z Kalkuty w Warszawie majg wytgcznie
upowaznione osoby, ktére sg odpowiedzialne za zapewnienie ochrony
i wtasciwe  wykorzystanie  udostepnionych im  zasobdéw  Szkoty
Podstawowej nr 343 w Warszawie.

Uprawnienia delegowane poszczegdlnym pracownikom lub
wspotpracownikom, majg pisemny charakter i sg potwierdzane podpisem
przez osobe przyjmujaca. Dokumenty zwigzane z delegacjami uprawnien
ewidencjonowane s3 zgodnie z ustalonymi odrebnie zasadami.

§7

Celem kontroli zarzadczej jest utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciagtosci dziatalnosci Szkoty Podstawowej nr 343
w Warszawie. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie
wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka.

W Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki
Teresy z Kalkuty w Warszawie dokonuje sig identyfikacji, oceny i analizy
zjawisk, ktére mogtyby wptyngé¢ na brak mozliwosci osiggniecia celow
opisanych w statucie Szkoty i dokumentach wymienionych w § 3. Zjawiska
te okreslane mianem ryzyka oceniane sg ianalizowane w oparciu
o metody opisane w Zataczniku nr 2 regulaminu.

Analizy ryzyka dokonuje si¢ nie rzadziej niz jeden raz w ciggu roku.
Przeprowadzenie kolejnych analiz powinno byé dokumentowane w formie
protokotu, ktéry dotacza sie do dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzadcza.

Ponadto prowadzi si¢ dodatkowe analizy ryzyka w sytuacji, gdy nastapity
znaczgce zmiany warunkéw prawnych lub organizacyjnych, w ktérych
funkcjonuje Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie.

System kontroli zarzadczej

w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie



5) indywidualne wupowaznienia Dyrektora Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty

w Warszawie.

§6

Dostep do zasobéw Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr343 im. Matki Teresy =z Kalkuty w Warszawie majg wytgcznie
upowaznione osoby, ktére sg odpowiedzialne za zapewnienie ochrony
i wtasciwe  wykorzystanie  udostepnionych im  zasobdéw  Szkoty
Podstawowej nr 343 w Warszawie.

Uprawnienia delegowane poszczegdlnym pracownikom lub
wspotpracownikom, majg pisemny charakter i sg potwierdzane podpisem
przez osobe przyjmujaca. Dokumenty zwigzane z delegacjami uprawnien
ewidencjonowane sg zgodnie z ustalonymi odrebnie zasadami.

§7

Celem kontroli zarzadczej jest utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciagtosci dziatalnosci Szkoty Podstawowej nr 343
w Warszawie. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie
wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka.
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Analizy ryzyka dokonuje si¢ nie rzadziej niz jeden raz w ciggu roku.
Przeprowadzenie kolejnych analiz powinno byé dokumentowane w formie
protokotu, ktéry dotacza sie do dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzadcza.

Ponadto prowadzi si¢ dodatkowe analizy ryzyka w sytuacji, gdy nastapity
znaczgce zmiany warunkéw prawnych lub organizacyjnych, w ktérych
funkcjonuje Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie.
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§8

Ogot dziatan podejmowanych w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie dla
zapewnienia mozliwosci realizacji celéw i zadan okreslonych w statucie
Szkoty Podstawowej nr 343 w Warszawie oraz w dokumentach
wymienionych w § 3 w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy stanowi system kontroli zarzgdcze;j.

Podejmuje sie starania, aby system kontroli zarzgdczej Szkoty
Podstawowej nr 343 w Warszawie byt stale monitorowany i doskonalony
w oparciu o najlepsze standardy.

Kazdy pracownik ma prawo do zgtaszania uwag na temat funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy =z Kalkuty w Warszawie oraz
do zgtaszania sugestii dotyczacych mozliwosci jego usprawnienia lub
modyfikacji.
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