WYKAZ AKTOW REGULUJACYCH
DZIAEALNOSC MIEDZYSZKOLNEGO OSRODKA

SPORTOWEGO w RACIBORZU ul. Klasztorna 9
(podstawowy element dokumentacji kontroli zarzadczej)

1. GOSPODARKA FINANSOWA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

A.

1) Ustawa o finansach publicznych

2) Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych

3) Ustawa o rachunkowosci

4) Rozporzadzenie w sprawie gospodarki finansowe;j jednostek budzetowych

5) Rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finansow publicznych

6) Rozporzadzenie w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych

7) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych

8) Rozporzadzenie w sprawie sposobu i1 trybu gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym
1 gospodarstwom pomocniczym

9) Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

10) Ustawa o podatku dochodowym od 0so6b prawnych — wyciag art. 16a — 16m

11) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j

12) Rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)

PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Przyjete zasady (polityka rachunkowosci),

2) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw

3) Instrukcja inwentaryzacyjna

4) Zasady ewidencjonowania sktadnikow rzeczowych
- zarzadzanie dyrektora w sprawie ewidencjonowania sktadnikow rzeczowych,
- wewngtrzny podziat sktadnikdw na grupy rodzajowe (uktad rodzajowy),
- zasady prowadzenia ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej i iloSciowej

1) Zasady postgpowania ze zbgdnymi i zuzytymi (zniszczonymi) sktadnikami
rzeczowymi

2) Zarzadzenie w sprawie powotania zespotu ds. gospodarki majatkowej (komisji
inwentarzowej)

3) Zasady gospodarki magazynowej

4) Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania

5) Procedury postepowania z pieczg¢ciami

6) Wzor protokotu zdawczo odbiorczego przekazania mienia innej osobie

7) Zasady i wzory powierzania obowiazkoéw i delegowania uprawnien w zakresie
gospodarki finansowej

8) Zasady odpowiedzialnosci pracownikéw za mienie jednostki



2. ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

A.

1Y)
2)
3)
4)

)

6)

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami

Ustawa Prawo budowlane

Ustawa o ochronie przeciwpozarowej

Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadaé
budynki i ich usytuowanie

Rozporzadzenie w sprawie ogoélnych przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy
(wyciag dotyczacy pomieszczen)

Rozporzadzenie w sprawie ksiazki obiektu budowlanego

PROCEDURY WEWNETRZNE

)
2)
3)
4)
S)
6)

Ksiazka obiektu budowlanego (wzor)

Harmonogram przegladu obiektu

Dokumentacja (w tym protokoty) z przegladéw i kontroli obiektu
Plany ewakuacyjne

Instrukcje postgpowania w przypadkach zagrozen, w tym p.poz
Zasady zawierania umOw najmu i uzyczenia oraz wzory tych umow

3. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

PRZEPISY ZEWNETRZNE

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7

8)

9

Ustawa Prawo zamdwien publicznych

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

Rozporzadzenie w sprawie kwot warto$ci zamowien oraz konkursow, od ktorych jest
uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszefi Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspo6lnot Europejskich

Rozporzadzenie w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstaweg przeliczania warto$ci zamowien publicznych

Rozporzadzenie w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego

Rozporzadzenie w sprawie regulaminu postgpowania przy rozpoznawaniu odwotan
Rozporzadzenie w sprawie wysokos$ci 1 sposobu pobierania wpisu od odwotania oraz
rodzajoéw kosztow w postgpowaniu odwotawczym 1 sposobu ich rozliczania
Rozporzadzenie w sprawie wykazu ushug o charakterze priorytetowym

1 nie priorytetowym

Rozporzadzenie w sprawie wzoré6w ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien
Publicznych

10) Rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji rocznych zawartych w rocznym

sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania



A. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Tryb udzielania zamowien ustawowych.
2) Procedury (regulamin) udzielania zaméwien pozaustawowych.

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 szczeg6Olnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkoéw 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 pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa

8) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym

9) Ustawa o emeryturach 1 rentach z FUS

10) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

11) Rozporzadzenie w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy

12) Rozporzadzenie w sprawie szczegOlowych zasad wykorzystywania zwolnien
lekarskich

13) Rozporzadzenie w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
oraz okreslenia szkot i wypadkow, w ktdrych mozna zatrudni¢ nauczycieli
nie majacych wyzszego wyksztalcenia........

14) Rozporzadzenie w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkow przyznawania dodatkow
do wynagrodzenia zasadniczego.......

15) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad ustalania okresow pracy i innych
okresOw uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegotowych
zasad jej obliczania i wyplacania

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

17) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

18) Rozporzadzenie w sprawie trybu i kryteridéw przyznawania nagrod dla nauczycieli
za ich osiagnigcia 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 bezplatnego i zwolnien od pracy
pracownikom pelniacym z wyboru funkcje w zwiazkach zawodowych oraz zakresu
uprawnien przystugujacych pracownikom w czasie urlopu bezptatnego i zwolnien
od pracy



. PROCEDURY WEWNETRZNE

)
2)

3)
4)
S)
6)
7

8)
9)

Regulamin pracy

Regulamin wynagradzania nauczycieli (UWAGA — Regulamin opracowuje organ
prowadzacy)

Regulamin wynagradzania pracownikdéw samorzadowych

Regulamin przyznawania nagrod nauczycielom

Zasady przyznawania dodatkow motywacyjnych dla nauczycieli

Procedury obsadzania wolnych stanowisk urzedniczych

Zarzadzenie dyrektora w sprawie dokonywania ocen okresowych pracownikoéw
samorzadowych na stanowiskach urzg¢dniczych

Zarzadzenie dyrektora w sprawie odbywania shuzby przygotowawczej

Uktad teczki osobowej

5. ADMINISTROWANIE ZAKEADOWYM FUNDUSZEM
SWIADCZEN SOCJALNYCH

. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1))
2)
3)
4)
S)
6)

7

Ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych

Ustawa o ochronie danych osobowych (art. 54)

Ustawa kodeks pracy (art. 183a)

Ustawa o zwiazkach zawodowych

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

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

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

. PROCEDURY WEWNETRZNE

1))

Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych wraz z zatacznikami

6. POSTEPOWANIE ADMINISTRACY]JNE I KANCELARIA

. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1)
2)
3)

Kodeks postgpowania administracyjnego
Kodeks cywilny
Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnych

. PROCEDURY WEWNETRZNE

1)
2)
3)

Instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt
Wzory rejestrow
Wzory drukow



7. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o ochronie danych osobowych

2) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Polityka bezpieczenstwa

2) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

3) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

4) Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

5) Szczegotowa procedura udostepniania danych osobowych podmiotom i osobom
zewnegtrznym

8. ARCHIWIZACJA

. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2) Rozporzadzenie w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych

3) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych

4) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

. PROCEDURY WEWNETRZNE

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

9. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Kodeks pracy (fragmenty dot. bhp)

2) Rozporzadzenie w sprawie ogolnych przepisOw bhp

3) Rozporzadzenie w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

4) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe

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

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



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

8) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach zwigzanych
z narazeniem na hatas lub drgania mechaniczne

9) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i1 niepublicznych
szkotach i placowkach

10) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelniach

11) Rozporzadzenie w sprawie trybu i form wspdtdziatania niektorych organdéw
z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
legalnos$ci zatrudnienia

12) Rozporzadzenie w sprawie chorob zawodowych

A. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Ocena ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy

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

3) Instrukcje bhp na stanowiskach na ktérych wystepuja 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 poszczegdlnych 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 oswiatowych)
4) Podziaty obowiazkow (opis stanowisk)
5) Indywidualne imienne powierzenie obowiazkow
6) Upowaznienia (delegowanie uprawnien)
- do wydawania zaswiadczen
- do potwierdzania zgodnosci kopii z oryginatem
- do dokonywania sprostowan i poprawek, btedow i1 oczywistych omytek
w dokumentacji
- Inne upowaznienia



11. PRZEPISY OSWIATOWE

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE (wybor)

1))
2)
3)

4)

)

6)

7)
8)

9)

Ustawa o systemie o§wiaty

Ustawa o systemie informacji o$wiatowej

Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

Rozporzadzenie w sprawie zasad wydawania oraz wzoréw swiadectw, dyplomow
panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i
wydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentéw przeznaczonych do
obrotu prawnego z zagranica oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynnosci
Rozporzadzenie w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez
nauczycieli

Rozporzadzenie w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujaca
stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze, w poszczegolnych typach
szkot 1 placowek

Rozporzadzenie w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub
placowki i trybu pracy komisji konkursowe;j

Rozporzadzenie w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
wyksztalcenia ogélnego dorostych

Rozporzadzenie w sprawie ramowych statutoéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkot

10) Rozporzadzenie w sprawie zasad i warunkow zatrudniania w szkotach 1 placowkach

publicznych nauczycieli nie bedacych obywatelami polskimi

11) Rozporzadzenie w sprawie organizacji roku szkolneg
12) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych

szkotach 1 placowkach

13) Rozporzadzenie w sprawie szczegdlowego zakresu danych w bazach danych

o$wiatowych

A. PROCEDURY WEWNETRZNE

)
2)

3)
4)

Procedury postgpowania przy ubieganiu si¢ o kolejne stopnie awansu zawodowego
nauczycieli.

Zakres tematyczny dokumentacji zwiazanej z przebiegiem post¢gpowania o uzyskanie
kolejnych stopni awansu zawodowego (teczka nauczyciela).

Zasady (regulamin) przyznawania nauczycielom pomocy zdrowotne;.

Inne procedury wymagane przez organ nadzoru pedagogicznego.



Proponujemy Panstwu opracowany przez nas zestaw materialow
(dokumentacja) dotyczacy kontroli zarzadczej, ktory obejmuje:

1))

przepisy zewngtrzne — ujednolicone teksty aktow prawnych (ustaw
1 rozporzadzen) wymaganych w dziatalnosci jednostki — patrz wykaz

powyzej

2) przykladowe procedury wewnetrzne (regulaminy, instrukcje, zakresy
obowiazkéw, powierzenia, upowaznienia i in. procedury) — patrz
wykaz powyzej

3) praktyczne wskazowki oraz podstawy prawne do powierzania
okreslonych obowiazkoéw oraz udzielania upowaznien

4) program (regulamin) kontroli zarzadczej,

5) zasady zarzadzania ryzykiem (podstawy teoretyczne, kwestionariusz
do identyfikacji ryzyka, przyktadowa dokumentacja ryzyka),

6) zasady monitorowania i oceny kontroli zarzadcze; (wzoér
dokumentacji),

7) zasady dokumentowania samooceny (powigzanie wytycznych
do samooceny ze standardami kontroli zarzadczej, przykladowa
dokumentacja),

8) schemat kontroli zarzadczej (elementy kontroli, kolejnos$¢ dziatan).

UWAGA

Po ztozeniu zamoéwienia, przeSlemy Panstwu plyte¢ CD zawierajaca komplet
materialéw (pkt 1 - 8) wraz z faktura na kwote 250 zt brutto (dla uczestnikow
szkolen z zakresu kontroli zarzadczej).

Zainteresowanych prosimy o kontakt z naszym Osrodkiem:
tel. (032) 331-48-08, tel/fax (032) 231-60-18
e-mail: nowator@nowator.edu.pl
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