Obszary audytu i zadania realizowane przez Szkołę Policealną Techniki Dentystycznej w Łodzi 
	OBSZAR AUDYTU
	ZADANIA
	CZYNNOŚCI
	PODSTAWA PRAWNA REALIZACJI
	Odpowiedzialna 

komórka organizacyjna

	Plan finansowy i wykonanie
	Sprawozdawczość, projekty planów i wykonanie.
	Wykonywanie projektów planów i sprawozdań
	· Ustawa o finansach publicznych,

· Ustawa o rachunkowości,

· Rozporządzenie w sprawie szczegółowej klasyfikacji  dochodów i wydatków przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,

· Rozporządzenie w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

· Wewnętrzne przepisy jednostki,

· Uchwały Sejmiku Województwa Łódzkiego,

· Uchwały Zarządu Województwa Łódzkiego;
	Księgowość - Główny księgowy   
Kasa – Samodzielny referent

	
	Prowadzenie kasy – przyjmowanie wpłat i wypłaty gotówki, sporządzanie raportów kasowych.
	Przyjmowanie wpłat, dokonywanie wypłat, sporządzanie raportów
	· 
	

	
	Prowadzenie dokumentacji księgowej ksiąg rachunkowych i innej dokumentacji wymaganej zgodnie z  UOR.
	Prowadzenie wszelkiej dokumentacji księgowej, faktury
	
	

	Płace
	· Wykonywanie list płac,

· Rozliczenia z Urzędem Skarbowym,

· Rozliczenia  ZUS,


	Przygotowywanie list do wypłat dla pracowników
Dokonywanie przelewów bankowych
	· Ustawa o pracownikach samorządowych,

· Rozporządzenie o wynagradzaniu pracowników samorządowych,
· Rozporządzenie MEN w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za pracę w dniu wolnym od pracy,
· Karta Nauczyciela,
· Kodeks Pracy,
· Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych,
· Ustawa o ubezpieczeniach społecznych;
	Księgowość – Główny księgowy

Sekretarz szkoły

	Realizacja zadań merytorycznych związanych ze statutem jednostki - zagadnienia dydaktyczne szkoły
	· Opracowywanie arkusza organizacyjnego,

· Rozliczanie nadgodzin nauczycieli,

· Układanie planu tygodniowego,

· Organizacja i planowanie praktyk zawodowych.

· Nadzór nad przygotowywaniem egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe,

· Nadzór nad opracowywaniem szkolnych planów nauczania;
	Opracowywanie arkusza organizacyjnego, układanie tygodniowego planu zajęć, organizowanie praktyk zawodowych, opracowywanie szkolnych planów nauczania, nadzorowanie egzaminu zawodowego
	· Rozporządzenie MEN w sprawie organizacji roku szkolnego,

· Karta Nauczyciela, 
· Ustawa o systemie oświaty, 
· Ustawa Prawo oświatowe,
· Rozporządzenie MEN w sprawie oceniania, klasyfikacji i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych, 
· Rozporządzenie w sprawach ramowych planów nauczania dla szkół publicznych,
· Regulaminy wewnętrzne;
	Dyrektor szkoły,

Wicedyrektor

	Realizacja zadań merytorycznych – związanych ze statutem jednostki – sprawy uczniów
	· Prowadzenie ewidencji uczniów

· wydawanie zaświadczeń uczniom,
· przygotowanie dokumentacji do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe;
	Prowadzenie ewidencji uczniów, wydawanie legitymacji szkolnych, wydawanie zaświadczeń, przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczącej egzaminów zawodowych, prowadzenie korespondencji z jednostką nadrzędną w sprawie uczniów
	· Karta Nauczyciela,
· Ustawa o systemie oświaty, 
· Ustawa Prawo oświatowe,
· Regulaminy wewnętrzne;
	Sekretariat uczniowski – Samodzielny referent

	Realizacja zadań merytorycznych związanych ze statutem jednostki - sprawy kadrowe, 
	· Prowadzenie spraw kadrowych,
· Obsługa sekretariatu dyrektora;
	Prowadzenie teczek osobowych pracowników, sporządzanie list obecności, sporządzanie planów urlopów pracowników, przygotowywanie sprawozdań do ZUS, SIO, GUS, rejestrowanie/ wyrejestrowanie pracowników w systemie ZUS, prowadzenie korespondencji z jednostką nadrzędną i innymi jednostkami, obsługa programu kadrowego Kadry Optivum, obsługa programu Płatnik
	· Karta Nauczyciela, 
· Kodeks pracy, 
· Ustawa o systemie oświaty, 
· Prawo oświatowe
· Regulaminy wewnętrzne, 
· Uchwały Sejmiku i Zarządu Województwa łódzkiego;
	Sekretariat dyrektora szkoły - Sekretarz szkoły

	
	· Prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

	Systematyczne wprowadzanie zmian w księgach inwentarzowych, znakowanie sprzętu, sporządzanie protokołów kasacji
	· Ustawa o rachunkowości;
	Samodzielny referent

	
	-Dokonywanie zakupów na potrzeby szkoły.
	Wybieranie dostawców towarów i sprzętów dla szkoły zgodnie z literą prawa
	· Ustawa o finansach publicznych, 
· Ustawa Prawo zamówień publicznych;
	Samodzielny referent

	Zarządzanie jednostką, realizacja zadań merytorycznych związanych ze statutem jednostki
	· Zarządzanie szkołą, 
· komunikacja z jednostką prowadzącą, Kuratorium Oświaty i innymi jednostkami samorządowymi,  
· nadzór zagadnień dydaktycznych;
· doskonalenie zawodowe nauczycieli
	Opracowywanie zarządzeń, nadzorowanie realizacji zadań merytorycznych, nadzorowanie działań dydaktycznych i wychowawczych,  sporządzanie planów doskonalenia zawodowego nauczycieli                               
	· Rozporządzenie MEN w sprawie organizacji roku szkolnego, 
· Karta Nauczyciela, 
· Ustawa o systemie oświaty, 
· Prawo oświatowe
· Rozporządzenie MEN w sprawie oceniania, klasyfikacji i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych, 
· Rozporządzenie w sprawach ramowych planów nauczania dla szkół publicznych, 
· Regulaminy wewnętrzne, 
· Uchwały Sejmiku i Zarządu Województwa Łódzkiego, 
· Uchwały Rady Pedagogicznej, 
· Rozporządzenie w sprawie sprawozdawczości budżetowej;
	Dyrektor szkoły
Wicedyrektor
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