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Zarzadzenie nr 16/2021/2022
Dyrektora Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych w Strzelinie
z dnia 01 grudnia 2021 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj.: Dz. U.z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam w zycie zasady prowadzenia w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie, zwanej dalej szkota, kontroli zarzadczej.

§ 2.

1. Kontrola zarzadcza w szkole funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;j
dla sektora finansow publicznych i przyjetych standardéw przez dyrektora szkoty,
uwzgledniajacych specyfike szkoty, ktérych wykaz stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w szkole stanowi ogot dziatan dyrektora, jego zastepcey,
nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw 1 zadan statutowych szkoty w sposdb zgodny i spdjny z prawem, efektywny,
oszczedny i1 terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej w szkole jest zapewnienie:

1) zgodno$ci dziatalnosci wszystkich podmiotow szkoty z przepisami prawa oraz
wewnatrzszkolnymi regulaminami, instrukcjami i procedurami;

2) skutecznosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow szkolnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci przeptywu informacji i komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej;
7) skutecznoéci zarzadzania ryzykiem;

8) stosowania skutecznych mechanizmow kontroli;

9) biezacego monitorowania i samooceny procesow kontroli zarzadczej;

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i nieprawidtowosci.



§ 3.

1. Kontrole zarzadcza w szkole realizujg nastepujace dziatania:

1) opracowanie i wdrozenic wewnatrzszkolnych standardow i wskaznikéw kontroli
zarzadczej;

2) opracowanie niezbednych procedur, regulamindéw i innych mechanizméw kontroli
zarzadczej;

3) prowadzenie instruktarzu i szkolen z zakresu dokumentacji regulujacej system kontroli
zarzadczej;

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

5) prowadzenie kontroli wewngtrznej wszystkich obszaréw pracy szkoty;
6) prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizméw ich zapobiegania;
7) monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

8) sktadanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

2. Zasady 1 sposoby realizacji oraz mechanizmy kontroli zarzadczej reguluja w szkole
obowigzujace regulaminy, instrukcje, zarzadzenia dyrektora i procedury, a takze plany,
sprawozdania i protokoly kontroli wewngtrznej. Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg
zarzadczg stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4.

Celem zarzadzania ryzykiem i podejmowania skutecznych dziatan eliminujacych ich
wystapienie oraz w celu eliminowania skutkow ich wystagpienia wprowadzam Polityke
Zarzadzania Ryzykiem w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie, ktora stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5.

1. Zadania kontroli zarzadczej realizujg wszyscy nauczyciele 1 pracownicy,
zatrudnieni w szkole, a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

2. Kontrole zarzadcza sprawuje si¢ w odniesieniu do danego roku szkolnego
kalendarzowego

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

§7.
Traci moc zarzadzenie nr 29/2020/2021 dyrektora ZSO w Strzelinie z dn. 11.12.2020 r.

/dyrektor szkoty/



Zalaczniki do zarzadzenia:

1. Zalgcznik nr 1 — Standardy kontroli zarzqdczej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych
w Strzelinie.

2. Zalgcznik nr 2 — Wykaz dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzqdczg w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcgcych w Strzelinie.

3. Zalgcznik nr 3 — Polityka zarzgdzania ryzykiem w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych
w Strzelinie.

4. Zalgcznik nr 4 — Instrukcja samooceny oraz sporzqdzania oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej.



Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora
Nr 16/2021/2022 z dnia 01.12.2021 r.

Standardy kontroli zarzadczej

w
Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych
w Strzelinie




3.2 Standardy kontroli zarzadczej

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

W szkole obowigzuje Regulamin Pracy. Pracownicy sg zapoznawani z zapisami

1.1 :
Regulaminu.
1.2 |Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z obowigzujagcym prawem.
13 W szkole opracowano Kodeks Etyczny obowigzujacy wszystkich pracownikow
" | szkoty.
Pracownicy przestrzegaja zasad etycznego postepowania w relacjach:
1) przetozony — pracownik,
1.4 | 2) pracownik — pracownik,
3) pracownik — interesant,
4) pracownik — instytucja zewnetrzna.
1.5 | W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i molestowania.
16 W placéwecee diagnozuje si¢ relacje pracownicze oraz bada stopien zadowolenia
" | pracownikow.
17 Stopien przestrzegania wartosci etycznych w pracy stanowi jedno z kryteriow
" | premiowania i przyznawania nagrod i wyrdznien.
18 Kadra zarzadzajaca (dyrektor) przestrzega warto$ci etycznych w codziennym
" | postepowaniu i podejmowaniu decyzji.
19 Dyrektor szkoty pozyskuje opini¢ pracownikdéw o jakosci 1 skutecznos$ci zarzadzania
| placowka.
1.10 | Kazdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany.
111 Reagowanie w sytuacjach ztamania zasad etyki odbywa si¢ zgodnie z wdrozong
' procedurg postgpowania.
Procedury postgpowania podlegaja ewaluacji co najmniej raz na dwa lata lub w
1.12 : ) o
wyjatkowych sytuacjach czesciej.
113 Pracownicy systematycznie odbywaja szkolenia z zakresu postgpowania zgodnie z
' obowigzujacymi procedurami wewnatrzszkolnymi i przepiami prawa.
114 W szkole opracowano Polityke Antykorupcyjna obowiazujaca wszystkich
' pracownikow szkoly
115 Pracownicy systematycznie odbywaja szkolenia z zakresu dzialan
' antykorupcyjnych.
116 W szkole opracowano Procedure zglaszania nieprawidlowosci naduzy¢, w tym
korupcji, obowiazujaca wszystkich pracownikow szkoly
117 W szkole opracowano Polityke goscinnosci/prezentowa obowiazujaca wszystkich
pracownikow szkoly
1.18 | W szkole powolany jest Doradca ds. Przeciwdzialania Korupcji

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci do zajmowania danego

2.1 stanowiska.
2.2 | W szkole opracowano stanowiskowe Kkarty pracy.
23 Nabor na vs_/olne stanowiska urzednicze i_urze;dnicze kierownicze odbywa si¢ zgodnie
" |z Regulaminem naboru na wolne stanowiska.
Ogtloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w szkole oraz wyniki naboru
2.4 |podawane sa do publicznej wiadomosci na stronie BIP organu prowadzacego

(szkoty).




Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Oceny Pracownikow Samorzadowych,

2.5 S . YN :
zawierajacy kryteria oceny, zasady oceny oraz czgstotliwo$¢ jej dokonywania.
26 Pracpwnicy na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych sg oceniani
| terminowo.
97 Pracownicy samorzadowi podlegajacy ocenie znajg kryteria oceny. Kryteria oceny
" | otrzymuje pracownik na pisSmie w pierwszym miesigcu okresu, za ktory jest oceniany.
28 Oceny pracownikow samorzadowych na stanowiskach urz¢dniczych i kierowniczych
" | urzedniczych odbywaja si¢ nie czgsciej niz co 6 miesigcy i nie rzadziej niz co 2 lata.
2.9 | W szkole opracowano szczegdtowe kryteria oceny nauczyciela.
210 Oceny pracy nauczyciela odbywajg si¢ zgodnie z art. 6a KN 1 Rozporz. MEN z z dnia
' 19 sierpnia 2019 r. (Dz.U. 2019 poz. 1625).
Pracownicy rozpoczynajacy prace po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych i
2.11 |urzgdniczych kierowniczych odbywaja stuzbe przygotowawczg, zgodnie z
Regulaminem Stuzby Przygotowawcze;.
212 Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna
stazu.
213 W szkole opracowano Procedur¢ Awansu na poszczegdlne stopnie awansu
' zawodowego.
214 W szkole opracowano Regulamin (procedure) .ud_zielania pomocy finansowej na rozne
' formy doskonalenia zawodowego dla nauczycieli.
215 W szkole rozpoznaje si¢ potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli i pracownikow
' administracji i obshugi.
516 W szkole opracowanyjes_t plan WDN. Dyrektor organizuje szkolenia nauczycielom w
' ramach nadzoru pedagogicznego.
2.17 | Pracownicy szkoty uczestniczg w réznorodnych formach doskonalenia.
518 Pracovyn_icy wykorzystuja zdobyte na szkoleniach umiejetnosci i wiadomosci
W SWojej pracy.
2.19 | Pracownicy sg oceniani na biezgco po wykonaniu okreslonych zadan.
220 Dyrektor szkoty udziela konstruktywnych rad i wskazéwek przed zleceniem
' konkretnych zadan pracownikom.
3. Struktura organizacyjna
3.1 | Schemat organizacyjny szkoty dostosowany jest do realizacji jej zadan i celow.
Dyrektor szkoty opracowal Regulamin Organizacyjny szkoty, zawierajacy:
1. zasady kierowania jednostka,
2. zadania dla jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
3.2 | 3. zakresy obowigzkoéw na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
4. obieg dokumentow i podpisywania korespondencji,
5. organizacje¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,
6. tryb wykonywania kontroli.
33 Kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z nim i
"~ | podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkow.
34 Zakr.esy obqwie}zkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci sg opracowane w sposob jasny,
przejrzysty 1 spojny.
3.5 |Prowadzi si¢ Ksigge Zastepstw za nieobecnych nauczycieli.
3.6 |Zatrudniona liczba pracownikow jest wystarczajgca do realizacji zadan szkoty.
3.7 | Pracownicy szkoly wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy.
38 Godziny pracy poszczegolnych jednostek organizacyjnych dostosowane sg do potrzeb
" | potencjalnych interesantéw, a w szczegdlnosci uczniow i rodzicow.
3.9 | W placowce opracowano i wdrozono Ragulamin pracy zdalnej i nauki zdalnej




4. Delegowanie uprawnien

41 Osoby zarzadzajace 1 pracownicy majg jasno i1 precyzyjnie okreslony zakres

™ |uprawnien.
49 Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,

"~ | stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
43 Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujacego 1 przyjmujacego

" | okre$lone uprawnienia.
44 Prowadzi si¢ rejestr delegowania uprawnien o charakterze biezacym, rejestr

" |upowaznien, pelnomocnictw (prokury).
4.5 | W placéwce powotano Inspektora Ochrony Danych
5. Misja szkoly
5.1 |Szkota jako organizacja posiada opracowang misjg.

Misja szkotly jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan

5.2 | okreslonych w Konstytucji RP, ustawy prawo oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty

oraz zadan wlasnych organu prowadzacego i1 zadan wlasnych placowki.

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

W szkole sporzadzany jest roczny plan pracy (arkusz organizacyjny), ktory podlega

6.1 |zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng oraz zaktadowe organizacje zwigzkowe i
zatwierdzany jest przez organ prowadzacy.
6.2 Szkota posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajacy wydatki na
"~ | poszczegodlne cele i zadania placowki.
Projekt planu finansowego przedstawiany jest do zaopiniowania przez Rade
6.3 o :
Rodzicéw i Rad¢ Pedagogiczna.
Dyrektor szkoty monitoruje realizacj¢ planu finansowego poprzez:
1) analiz¢ comiesigcznych sprawozdan z wykonania planu finansowego,
6.4 sporzadzanych przez gtownego ksiggowego,
" |2) analize wydatkoéw ptacowych w zakresie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
3) analiz¢ kosztow utrzymania budynkéw szkoty,
4) sprawozdan wymaganych przez zewngtrzne podmioty.
Dyrektor szkoty systematycznie monitoruje realizacj¢ podstawy programowej z
6.5 |poszczegodlnych edukacji przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe (przydziela
platne zastgpstwa) w przypadku zagrozenia ich realizacji.
7. Identyfikacja ryzyka
71 Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktére moga uniemozliwi¢ realizacj¢ zadan i
| celow placoéwki.
79 Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob planowany i systematyczny, nie
" |rzadziej niz raz w roku.
7.3 | Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.
7.4 | W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ dane zewngtrzne.
75 Dokonuje si¢ systematycznej aktualizacji 1 identyfikaci nowych ryzyk dla realizacji
" | zadan i celow placowki
7.6 | W ramach identyfikacji ryzyk, ocenia si¢ réwniez ryzyka korupcyjne

8. Analiza ryzyka

8.1

Dyrektor szkoty okreslit prawdopodobienstwo wystapienia poszczegélnych ryzyk.
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8.2

Dyrektor okreslit skutki wystgpienia poszczegolnych ryzyk.

8.3

Dyrektor opracowat ,,mape ryzyka”.

8.4

Dyrektor aktualizuje ,,mape ryzka”.

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

9.1 | Okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.

92 Dyrektor szkoty oraz upowaznieni pracownicy okreslili dziatania, ktére nalezy podjac
"~ | w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

93 W szkole opracowano procedury postgpowania w sytuacji wystgpienia istotnych
| ryzyk.

9.4 W szkole opracowano plan dziatania majacy na celu prawdopodobienstwo

zmniejszenia wystapienia poszczegdlnych ryzyk.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

W szkole opracowano dokumentacj¢ kontroli zarzadczej. Dokumentacj¢ systemu
101 kontroli zarzadczej stanowi zbior: regulamindéw, procedur wewngtrznych, instrukcji,
" | wytycznych, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty.
10.2 Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tatwo dostepna dla wszystkich
"~ | pracownikdw, ktorym te informacje sg niezbedne.
10.3 Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna i petna oraz podlega systematycznej
" | aktualizacji i ewaluacji.
11. Nadzér
111 Przetozeni systematycznie dokonuja kontroli i przegladow wynikow i postepow pracy
" | w koniecznym zakresie.
Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci
11.2 | odstgpiono od procedur, instrukcji lub wytycznych sa uzasadniane, dokumentowane 1
zatwierdzane przez dyrektora lub upowaznionego pracownika.
113 W systemie kontroli finansowej istnieja odpowiednie postanowienia dotyczace
" | sposobu postepowania w sytuacjach wyjatkowych.
114 Operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
" |ich wykonaniu.
11.5 | Wszelkie operacje finansowe 1 zdarzenia gospodarcze sg autoryzowane.
11.6 | W szkole opracowano zasady (polityke) rachunkowosci.

12. Ciaglos¢ dzialalnoSci

12.1

Za pracownikéw nieobecnych ustalane sg zastepstwa.

12.2

W placéwcee opracowano 1 wdrozono zasady pracy 1 nauki zdalnej (Regulamin Nauki
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Zdalnej, Regulamin Pracy Zdalnej)

13. Ochrona zasobow

131

Dostep do zasobdw szkolnych jest ograniczony.

13.2

Osoby majace dostep do zasobow szkoty w sposéb formalny potwierdzity przyjecie
odpowiedzialnosci za te zasoby.

13.3

W szkole klucze wydawane sg zgodnie z instrukcja.

13.4

Zasoby jednostki sg wtasciwie chronione.

13.5

Dostep do systemu monitoringu i nagran majg tylko upowaznione osoby.

13.6

Dyrektor na biezgco analizuje potrzeby jednostki w zakresie ochrony zasobow
uwzgledniajac jednoczes$nie art. 108a ustawy Prawo o$wiatowe i art. 222 KP.

13.7

Zasoby jednostki sg wtasciwie wykorzystywane.

14.

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych

141

Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest petna i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakonczeniu.

14.2

W szkole opracowano procedury kontroli finansowe;j.

14.3

Procedury kontroli finansowej sg opracowane na podstawie obowigzujacych
przepisoOw z uwzglednieniem standardow kontroli finansowe;.

14.4

W szkole okres$lono rodzaje drukéw $cistego zarachowania oraz opracowano
instrukcj¢ gospodarki drukami Scistego zarachowania.

145

Gospodarka drukami $cistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja.

14.6

Jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do urzedow skarbowych podatku od 0sob
fizycznych.

14.7

Szkota sktada co miesigc deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT -7.

14.8

Rejestr podatku VAT od zakupow 1 sprzedazy jest prowadzony rzetelnie.

14.9

Rozliczenia z ZUS sg prawidtowe.

14.10

Swiadczenia z ZFSS sa prawidtowo dysponowane i zgodnie z Regulaminem
Swiadczen Socjalnych.

14.11

W szkole opracowano wewnetrzne regulaminy w zakresie gospodarki majatkiem.

14.12

W szkole prowadzona jest ewidencja srodkéw trwatych 1 wyposazenia.

14.13

Mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami wewngtrznymi.

14.14

Wystepuje zgodnos¢ w oznakowaniu mienia szkolnego z ewidencjg srodkow trwatych
1 wyposazenia.

14.15

W szkole powotywana jest Komisja Spisowa i Likwidacyjna.

14.16

Srodki trwate sa klasyfikowane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych.

14.17

Srodki trwale umarzane sa wlasciwa stawka.

14.18

Inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we wlasciwych terminach.

14.19

W szkole opracowano wewngtrzne przepisy w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji.

14.20

Wyniki inwentaryzacji rozliczane s3 w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w
ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

1421

Dowody dotyczace gospodarki mieniem sg sporzadzane prawidlowo.

14.22

W szkole dokonywane sa przeglady mienia.

14.23

Dyrektor szkoly powotat Komisje Likwidacyjng do likwidacji majatku ruchomego.

14.24

Z czynnosci zniszczenia majatku sporzadzane sg protokoty.




14.25

Szkota nie posiada planu dochodéw witasnych.

14.26

Dochody wtasne jednostki nie sa wydatkowane, poniewaz szkota nie posiada
dochodow wtasnych.

14.27

Umowy najmu sg sporzadzane na kazda okoliczno$¢ najmu pomieszczen szkolnych i
z zachowaniem cen rynkowych.

14.28

Pobierane optaty za duplikaty §wiadectw szkolnych 1 duplikaty legitymacji s zgodne
z obowigzujgcymi przepisami.

14.29

W szkole obowigzuje Regulamin wynagradzania pracownikow.

14.30

Wszystkim pracownikom prowadzone sg karty wynagrodzen, z wyszczegdlnieniem
obowigzkowych i fakultatywnych sktadnikow wynagrodzenia.

14.31

Listy ptac sporzadzane sa zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora placowki

14.32

Wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego.

14.33

W szkole wlasciwie rozlicza si¢ godziny ponadwymiarowe nauczycieli.

14.34

Dodatki stazowe naliczane sg poprawnie.

14.35

Nagrody jubileuszowe wyplacane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14.36

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i wyptacany zgodnie z
obowigzujacymi przepisami .

14.37

Odprawy emerytalne wyplacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14.38

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa si¢ zgodnie z

14.39

obowigzujacymi przepisami.
Swiadczenia na start dla nauczyciela stazysty wyptacane sg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

14.40

W ewidencji ksiegowej koszty dzialalnosci operacyjnej prowadzone sag w podziale na:
1) zuzycie materiatow i energii;

2) ushugi obce;

3) podatki i optaty;

4) wynagrodzenia,;

5) ubezpieczenia spoteczne i1 inne Swiadczenia dla pracownikow;

6) pozostate koszty rodzajowe;

7) pozostate obcigzenia.

14.41

Wydatki budzetowe sg wiasciwie klasyfikowane.

14.42

W szkole opracowano przepisy wewnetrzne regulujace obieg dokumentow
dotyczacych wydatkow.

14.43

Dowody ksiegowe zatwierdzane sa pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

14.44

Dowody ksiggowe sg opisane w zakresie srodkow strukturalnych — nie dotyczy.

14.45

Delegacje sa rozliczane zgodnie z przepisami.

14.46

W kazdej delegacji pracownika dyrektor okresla srodek lokomocji oraz terminy
delegacji i miejsce.

14.47

Zaliczki wyptlacane na odbycie delegacji stuzbowych rozliczane sg we wtasciwym
terminie.

14.48

Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi
organu prowadzacego i zgodnie z wieloletnim planem doskonalenia opracowanym
przez dyrektora szkoty.

14.49

W szkole prowadzone sa ksiegi kont pomocniczych zgodnie z przepisami.

14.50

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco.

14.51

Ksiegi rachunkowe umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci sald, zapisow oraz
dziatania poprawnosci procedur obliczeniowych.




14.52

W szkole sporzadzane sa w terminie wymagane sprawozdania

14.53

Sprawozdania finansowe podpisywane s przez gldéwnego ksiegowego i dyrektora
szkoty.

14.54

Sprawozdania przekazywane sg terminowo do organu prowadzacego i RIO

14.55

W jednostce sporzadzany jest co roku bilans. Bilans jest przekazywany do 3 Imarca
nastepnego roku obrotowego.

14.56

Wydatki strukturalne sg wtasciwie klasyfikowane (monitoring, wdrozenie podpisu
elektronicznego, wyprawki szkolne, stypendia socjalne, zakup samochodu celem
dowozu dzieci niepelnosprawnych, nauczanie indywidualne, zakup programow
informatycznych dla kadry zarzadzajacej, wydatki zwigzane z informatyzacja
placéwek oswiatowych, wydatki na zakup pomocy dydaktycznych w celu poprawy
jakosci 1 dostgpu do ksztalcenia w ramach realizacji programéw rozwojowych).

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

151

W jednostce opracowano 1 wdrozono regulamin ochrony danych osobowych oraz
polityke ochrony danych osobowych.

15.2

Polityka ochrony danych osobowych i Regulamin ochrony danych osobowych
zawieraja fizyczne i logiczne $rodki chronigce dostep do zasobow informatycznych
(oprogramowania, plikdw, sprzetu itp..) oraz wyznaczaja zasady bezpiecznego
korzystania z zasobow informatycznych.

15.3

Dostep do zasobow informatycznych jednostki majg wytacznie uprawnione 0soby
odpowiednio do zasobow.

154

W przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw, dyskow, nosnikéw itp. lub
zmiany ich przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje.

155

W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu do oprogramowania
systemowego.

15.6

W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktdre zapobiegaja dziataniom
polegajacym na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w
funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja te dzialania.

15.7

Kazdy uzytkownik posiada unikalng nazwe/login.

15.8

Zapewnione s3g odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglosci dziatania
systemow informatycznych, baz danych i aplikacji.

15.9

Ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostgpu do danych osobowych
gromadzonych w jednostce.

15.10

Opracowano procedurg wykonywania backupdéw (kopii zapasowych).

15.11

W placéwcee opracowano zasady realizacji zadan przez pracownikéw w trybie
zdalnym

15.12

W placéwcee opracowano zasady korzystania przez ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli z
systemow informatycznych oraz zasady ochrony danych osobowych i wizerunku w
trybie nauki zdalnej

15.13

Opracowano zasady korzystania przez ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli z systemow
informatycznych i zasady ochrony danych osobowych w tym wizerunku, w trybie
zdalnym.

15.14

W jednostce opracowano i wdrozono Polityke Bezpieczenstwa Informacji

15.15

W jednostce opracowano i wdrozono Instrukcj¢ Zarzadzania Systemami
Informatycznymi

15.16

Pracownicy odbywaja regularne szkolenia zgodnie z art. 20. Rozporzadzenia o
KRI




16. Biezaca informacja

16.1

Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

16.2

Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywisto$cia.

16.3

Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie
potrzebne dane i szczeg6ly.

16.4

W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomi¢dzy komorkami i osobami,
ktorych dziatalnosc jest ze soba powigzana.

16.5

Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu informacji

17. Komunikacja wewne¢trzna

17.1

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ,,od pracownikow jednostki, do
dyrektora”.

17.2

Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

17.3

Informacje otrzymywane w jednostce sa rzetelne, tzn. s3 zgodne z rzeczywistoscia.

17.4

Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawieraja wszystkie
potrzebne dane i szczegoty.
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W jednostce funkcjonuje dobra 1 efektywna komunikacja pomigdzy komorkami 1
osobami, ktorych dziatalno$¢ jest ze sobg powigzana.

17.6

Obieg dokumentow jest zgodny z instrukcja kancelaryjng.

17.7

W szkole opracowano Procedure zglaszania nieprawidlowosci naduzy¢, w tym
korupcji, obowiazujacg wszystkich pracownikow szkoly

18. Komunikacja zewne¢trzna

18.1

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji z rodzicami.

18.2

W jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji ze srodowiskiem zewngtrznym np.
prasa, media.

18.3

Jednostka prowadzi wtasng strone¢/podstrong BIP, na ktoérej umieszcza wszystkie
niezb¢dne dokumenty wewngtrzne, sprawozdania, regulaminy itp.

18.4

W jednostce wykorzystuje si¢ BIP organu prowadzacego/wtasny do informowania o
rekrutacji na stanowiska urzednicze.

18.5

W jednostce przestrzega si¢ wszystkich wymaganych przepisOw odnosnie
informowania o wydarzeniach nietypowych (wybory, zaloba narodowa, epidemie).

18.6

W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomigdzy organami,
instytucjami np. Sanepid, PIP, sady, instytucjami wspotpracujacymi

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1

W jednostce na biezgco prowadzi si¢ kontrole wybranych mechanizméw systemu
kontroli zarzadcze;.

19.2

W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata problem w systemie kontroli zarzadczej,
problem ten jest na biezaco naprawiany.

19.3

Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzadczej znaja mechanizmy kontroli.

20. Samoocena

20.1

Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikoéw jednostki.




20.2

Procedura samooceny odbywa si¢ w sposéb odrgbny od biezacej dziatalnosci.

20.3

Procedura samooceny jest dokumentowana.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

22.1

W jednostce przeprowadzane sg niezbgdne procesy monitorowania, samooceny oraz
wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow, w celu uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce.

22.2

Jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

22.3

W jednostce analizuje wyniki kontroli zarzadczej, dokonuje si¢ ewaluacji
mechanizmow kontroli.

23. Bezpieczenstwo i higiena pracy

23.1

W szkole opracowano i uwidoczniono plan ewakuacji.

23.2

Dla obiektéw prowadzone sg ksigzki obiektu budowlanego

23.3

Przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego
budynku wykonywane sg we wlasciwych terminach i odnotowywane sg w KOB.

23.4

Pracownicy odbywaja wymagane szkolenia z zakresu bhp i p/poz.

23.5

W salach, na boiskach, przy urzadzeniach do ¢wiczen gimnastycznych umieszczone sg
tablice informacyjne okre$lajace bezpieczne ich uzytkowanie.

23.6

Pracownicy posiadaja zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan na
zajmowanym stanowisku

23.7

W szkole powotano stuzbe bhp i spotecznego inspektora pracy.

23.8

Prowadzona jest dokumentacja wypadkoéw pracowniczych i uczniowskich.

23.9

Protokoty wypadkow podpisywane sg przez dyrektora szkoty.

23.10

W szkole prowadzony jest rejestr chorob zawodowych oraz podejrzen o chorobe
zawodow3.

23.11

Przydziat $srodkéw ochrony indywidualnej odbywa si¢ zgodnie z opracowanymi
normami.

23.12

W szkole wykonywane sg okresowe badania §rodowiska pracy.

23.13

Szlaki komunikacyjne sa wlasciwie oznakowane.

23.14

Szlaki komunikacyjne wychodzace poza tern szkoly zabezpieczone sg przed
bezposrednim wyjsciem na jezdnig.

23.15

Przestrzeh miedzy biegami schodow jest zabezpieczona.

23.16

Przy uzytkowanych maszynach i urzagdzeniach umieszczone sg instrukcje obstugi np.
komputery, zmywarki,

23.17

Pracownicy odbywajg instruktarz stanowiskowy.

23.18

W szkole dla kazdego stanowiska opracowano stanowiskowe karty pracy.

23.19

Dla kazdego stanowiska pracy opracowano oceng ryzyka zawodowego.

23.20

W statucie szkole okreslono obowigzki nauczycieli w zakresie opieki nad uczniami 1

bhp.

23.21

W szkole opracowano Regulamin wycieczek szkolnych.

23.22

Wycieczki szkolne, wyjazdy odbywaja si¢ po zatwierdzeniu karty wycieczki przez
dyrektora szkoty.

23.23

W szkole przeprowadza si¢ alarmy probne.




23.24

Wszelkie wyjscia poza szkole, ktore nie sg wycieczka, rejestrowane sg w rejestrze
wyj$¢ grupowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

23.25

Wychowawcy klas zapoznajg uczniow z zasadami postgpowania na wypadek pozaru
oraz innych zagrozen.

23.26

Na przerwach lekcyjnych nauczyciele petnig dyzury, zgodnie z Planem dyzuréw.

23.27

W pomieszczeniach szkolnych znajdujg sie apteczki pierwszej pomocy wraz z
instrukcja jej udzielania.

23.28

Wymagane prawem liczba pracownikow szkoty posiada kwalifikacje z zakresu
udzielania pierwszej pomocy.

23.29

W widocznych miejscach umieszczono instrukcje postepowania w przypadku pozaru.

23.30

Zabezpieczenie p/poz jest wlasciwe- gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodnie z
Instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego obiektu.

23.31

Pomieszczenia sanitarne sg wyposazone wlasciwie. Uczniowie majg dostep do
biezacej cieptej i zimnej wody.

23.32

Teren szkoty jest ogrodzony i monitorowany.

23.33

W placowce opracowano i wdrozono Procedury Zapewniania Bezpieczenstwa.

23.34

W placéwce opracowano i wdrozono zasady pracy i nauki zdalnej .

23.35

Regulamin rady pedagogicznej uwzglednia zasady odbywania zebran zdalnie.

24. Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza

24.1

Dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna teczka akt osobowych.

24.2

Teczki akt osobowych prowadzone sa zgodnie z wymogami prawa.

24.3

Przechowywanie akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
odbywa si¢ w warunkach niegrozacych ich uszkodzenie lub zniszczenie.

244

Akta osobowe bytych pracownikéw podlegajg archiwizacji wg kategorii B 50/B10 i
przechowywane sg w archiwum szkolnym.

24.5

Dokumentacja ptacowa pracownikow przechowywana jest w archiwum szkolnym wg
kategorii B 50/B10 od daty jej wytworzenia.

24.6

Dla kazdego pracownika pracodawca (oprocz nauczycieli) zatozyt i prowadzi kartg
ewidencji czasu pracy zakresie obejmujacym: prace w poszczegdlnych dobach, w tym
prace w niedziele 1 §wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, dyzury, urlopy, zwolnieni od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

24.7

Do kart ewidencji czasu pracy dolaczane sg wnioski pracownika o udzielenie czasu
wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

24.8

W szkole prowadzona jest dokumentacja:

1) dotyczaca podejrzen o chorobe zawodowa;

2) dokumentacja chor6b zawodowych;

3) wypadkoéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;

4) $wiadczen zwigzanych z chorobami zawodowymi 1 wypadkami przy pracy oraz w
drodze do pracy i z pracy.

24.9

Kazdy pracownik jest zawiadomiony na pi§mie o warunkach umowy o prac¢ lub
stosunku pracy- art. 29 § 32 Kodeksu pracy

24.10

Pracownicy administracji i obstugi szkoty majg okreslone na pi§mie zakresy
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

24.11

Wszystkie zmiany w zakresie warunkoéw pracy i ptacy dokonywane sg w formie
pisemnej — podwyzki ptac, awans zawodowy, zmiany czasu pracy, kategorie
zaszeregowania, dodatki fakultatywne, zmiany wysokos$ci poborow zasadniczych,
dodatku stazowego, funkcyjnego- jako aneksy do umowy o prace.
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24.12

W szkole wdrozono Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez
pracownikow

Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia Dyrektora
Nr 16/2021/2022 z dnia 01.12.2021
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Wykaz dokumentow zwiazanych z kontrola zarzadcza
w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych
w Strzelinie

L.p.

Dokument

Instrukcja dziatania sktadnicy akt

Instrukcja inwentaryzacyjna

Instrukcja kancelaryjna

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukdéw Scistego zarachowania

Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami

rzeczowymi majatku ruchomego i prawami na dobrach niematerialnych

Polityka gospodarki kluczami

Kodeks etykKi

Kryteria oceny nauczyciela

10.

Polityka antymobbingowa

11.

Polityka zarzadzania ryzykiem z mapa ryzyka

12.

Prawidlowy przeptyw informacji

13.

Procedura awansu

14.

Procedura wykonywania kopii zapasowych

15.

Regulamin bezpieczenstwa 1 higieny

16.

Regulamin biblioteki szkolnej

17.

Regulamin kontroli wewnetrznej

18.

Regulamin boiska szkolnego

12




19.

Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownicze urzednicze

20.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

21.

Regulamin oceny pracy nauczycieli

22.

Regulamin oceny pracy pracownikow samorzadowych

23.

Regulamin organizacji szkotly

24,

Regulamin pracowni informatycznej

25.

Polityka Ochrony Danych (w tym bezpieczenstwa informatycznego)

26.

Polityka Zarzadzania Ryzykiem w bezpieczenstwie danych osobowych

217.

Regulamin Ochrony Danych Osobowych

28.

Regulamin pracy

29.

Regulamin przyjmowania skarg i wnioskow

30.

Regulamin sali gimnastycznej

31.

Regulamin stuzby przygotowawczej

32.

Regulamin udzielania pomocy finansowej na rézne formy doskonalenia

nauczycieli

33.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 30 ty§ EURO

34.

Regulamin wycieczek szkolnych

35.

Regulamin wynagradzania pracownikow

36.

Regulamin ZFSS

37.

Regulamin zapewniania bezpieczenstwa w zwigzku z wystgpieniem

COVID-19

38.

Regulamin nauki zdalnej
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39.

Regulamin pracy zdalnej

40.

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw

41.

Polityka Antykorupcyjna

42.

Procedura zglaszania nieprawidlowosci naduzy¢, w tym korupcji

43.

Polityka goscinnoS$ci/prezentowa

44,

Polityka Bezpieczenstwa Informacji

45.

Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi

Zatgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Dyrektora
Nr 16/2021/2022 z dnia 01.12.2021
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Polityka zarzadzania ryzykiem
w
Zespole Szkét Ogélnoksztalcacych
w Strzelinie

2)

3)
4)
5)
6)

7)

1)

2)
3)
4)

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:
ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zalozonych celow. Ryzyko mierzone jest sitg skutku oddziatywania
oraz prawdopodobienstwem jego wystgpienia;
zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez dyrektora szkoty
proces, ktorego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktore moga mie¢ wptyw na
realizacje celow i zadan jednostki;
mapie ryzyka — tabela (macierz) odzwierciedlajaca ocen¢ sity oddziatywania
i prawdopodobienstwo wystapienia zidentyfikowanego ryzyka w szkole;
rejestrze ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzong
identyfikacj¢ i analize ryzyk, a takze przyjeta reakcje na ryzyko;
dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych w Strzelinie,
samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumieé¢ referenta ds. administracji,
administracji i kadr,
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie.

§ 2. Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:
zakres zadan 1 obowigzkow podmiotéw uczestniczacych w procesie zarzadzania
ryzykiem;
zasady i tryb identyfikacji ryzyka;
zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;
zasady okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko.

§ 3. Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych

stanowisk wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym szkoty.

§ 4. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym i nie ogranicza si¢ do dziatan

okreslonych w § 2.

§ 5. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia

wyznaczonych celéw 1 zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
oraz zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:

1)

2)

rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigzg sig
z dziatalnoscig szkoty i dokonywanie ich pomiaru;
oceng ryzyka i jego istotnosci, przy pomocy skali okreslonej w § 9;
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3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istotg podjetych dziatan jest ocena zastosowanych
metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
1 natozonych zadan.

§ 6. Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzadzania ryzykiem sg:
1) okreslenie jasnych, spojnych i zgodnych z misja jednostki celow i zadan;
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celow i zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan;
4) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji celow i zadan;
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizméw kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL 2
Zakresy zadan i obowiazkow

§ 7. 1. Za realizacj¢ polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor szkotly
poprzez:
1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;
2) nadzor i monitorowanie skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem;
3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;
4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczegolne ryzyka.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem
poprzez:
1) identyfikacj¢ ryzyk zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan;
2) wskazywanie wlascicieli zidentyfikowanych ryzyk;
3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;
4) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;
5) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

3. Pracownicy wymienieni w ust. 2 s3 zobowigzani do wspodtpracy z Dyrektorem
szkoty.

ROZDZIAL 3
Identyfikacja ryzyka

§ 8. 1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie jednostki i na poziomie
poszczegolnych samodzielnych stanowiska pracy.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ dwukrotnie w ciaggu roku kalendarzowego
tj. nie pdézniej niz w ostatnim dniu roboczym stycznia i nie podzniej niz w ostatnim dniu
roboczym listopada.

3. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki sprzyjajace wystapieniu
ryzyk wedlug obszaréw wrazliwych, okreslonych w zatgczniku nr 1 do Polityki Zarzadzania
Ryzykiem.

2. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki je ksztattujace. Ze wzgledu na
ich Zrddlo ryzyka dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewngtrzne;
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2) wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dziatania wewnetrzne szkoty i moze by¢ zarzadzane
wewnatrz jednostki.

3. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje si¢ w rejestrze, stanowigcym zatacznik nr 2 do
Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala si¢ jego wlasciciela.

7. Kazdy pracownik ma prawo i obowiazek zglaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

ROZDZIAL 4
Analiza ryzyka

§ 9. 1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotno$ci na osigganie celow
1 zadan. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i
wartosci oszacowanych potencjalnych skutkow.

4. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystapienia
i skutku oddziatywania.

3. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ Mape Ryzyka, ktora stanowi
macierz prawdopodobienstwo — skutek — zatacznik nr 3 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

4. Mapa ryzyka definiuje ryzyka na:

1) niskie o wartosci 10 i mniejszej;
2) srednie o wartosci powyzej 10 i mniejszej lub rownej 50;
3) wysokie — o wartosci powyzej 50.

5. Przy ocenie prawdopodobnych skutkow wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skale
punktowa od 1 do 5, gdzie;
1) 1-2 — oznacza skutek nieznaczny;
2) 3-4 — oznacza skutek maty;
3) 5-6 —oznacza skutek $redni;
4) 7-8 — oznacza skutek powazny;
5) 9-10 — oznacza skutek katastrofalny.

6. Przy ocenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skalg
punktowg od 1 do 5, gdzie:
1) 1-2 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo mate (0-20 %);
2)  3-4 — oznacza prawdopodobienstwo mate (21 — 40%);
3) 5-6 — oznacza prawdopodobienstwo $rednie (41 — 60 %);
4) 7-8 — oznacza prawdopodobienstwo duze (61 — 80 %);
5) 9-10 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze (81 -100 %).

7. Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i1 skutkéw ryzyka okresla
zalacznik nr 4.

8. Dyrektor szkoly oznacza poziom akceptowalny dla danego ryzyka — oznacza go
uko$nymi zakre$leniami w mapach opracowanych na dany rok kalendarzowy.
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ROZDZIAL 5
Reakcja na ryzyko

§ 10. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wtasciciel ryzyka wskazuje

optymalng reakcje. Przyjmuje si¢ nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1)

2)

3)

4)

tolerowanie — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekracza¢ jego potencjalne korzysci, zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub wykraczajace poza decyzje 1 dziatania
wewnetrzne;

przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktorych nastgpi
przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie
uslug na zewnatrz;

wycofanie si¢ — dotyczy¢ to bedzie grypy ryzyk, dla ktorych mimo podejmowanych
dziatan nie udato si¢ zmniejszy¢ ich istotno$ci do akceptowanego poziomu;
przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych 1 zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich
likwidacji, lub znacznego ograniczenia.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§ 11. Prowadzi si¢ corocznie analizg ryzyk korupcyjnych, ktorej proces przebiega

zgodnie z art. 7-9, a bedacy jej efektem dokument Analiza Ryzyk Korupcyjnych stanowi
Zalacznik nr 5 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Polityka Zarzadzania Ryzykiem obowiazuje od 1 grudnia 2021 roku.

2. Pracownicy szkoly obowigzani sg do systematycznej analizy wystapienia ryzyk na

stanowiskach pracy 1 zgtaszania ich dyrektorowi szkoty.

/dyrektor szkoty/

Zalqczniki do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem:
1. Zalgcznik nr 1 — Wykaz obszarow ryzyka w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgceych

w Strzelinie;
2. Zatgcznik nr 2 — Rejestr ryzyk — wzor dokumentu,
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3. Zatgcznik nr 3 — Mapa ryzyka — wzor dokumentu,
4. Zatgcznik nr 4 — Wskaznik do szacowania prawdopodobienstwa i skutkow.
5. Zatgcznik nr 5 — Analiza Ryzyk Korupcyjnych

Zalgcznik nr 1
do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem
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WYKAZ OBSZAROW RYZYKA
w
Zespole Szkél Ogélnoksztalcacych
w Strzelinie

Obstuga finansowo — ksiggowa.

Obstuga kadrowa.

Administracja.

Obstuga prawna.

Bezpieczenstwo, w tym bezpieczenstwo uczniow.
Realizacja zadan statutowych szkoty, w tym realizacja podstaw programowych.
Zagrozenia epidemiologiczne.

Uslugi zewngtrzne i ich jakos$¢.

. Zamowienia publiczne.

10. Bezpieczenstwo systemow informatycznych.

11. Ochrona mienia.

12. Zdarzenia losowe — pozar, powddz, zalanie, awarie.

CoNoOR~wWNE
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5. Rejestr ryzyk
Zalgcznik nr 2
do Polityki Zarzqdzania Ryzykiem

REJESTR RYZYK

w
Zespole Szkot Ogoélnoksztalcacych
w Strzelinie
Numer Prawdo-
- podobienstwo | Skutek | Plan reakcji
ryzyka | Zdefiniowane ryzyko ..
wystapienia

1. Niedostateczny budzet na e Zwigkszenie strumienia dochodéw wlasnych

realizacj¢ zadan szkoty 2 6 e Pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy unijnych
2. Nieznajomos¢ przez e Szkolenia dla kadry pedagogicznej i pracownikéw samorzadowych

pracownikow szkoty e Zwigkszanie kompetencji kadry poprzez samodoskonalenie

uregulowan prawnych 2 4

koniecznych do realizacji

zadan.
3. Nieprecyzyjne przepisy e Szkolenia Dyrektora i pracownikow administracji

prawne. 5 5
4. Naruszanie obowiazkow e Opracowany 1 wdrozony Kodeks Etyki

pracowniczych. 5 8
5. Wypalenie zawodowe e Ewaluacja potrzeb i zadowolenia nauczycieli

nauczycieli. 4 5 e Dostosowanie regulaminu WDN
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Pomoc psychologiczna nauczycielom

Wystgpienie choréb
zawodowych.

Restrykcyjne przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony zdrowia i badan
okresowych

Wypadki pracownicze przy
pracy.

Szkolenia BHP

»Bezpieczenstwo uzytkowania” jako jedno z kryteriow wyboru wyposazenia
szkoty

Obowigzkowy instruktarz stanowiskowy dla wszystkich korzystajacych z
urzadzen niebezpiecznych (nauczyciele, uczniowie, interesanci)

Wypadki uczniowskie.

Obowiazkowy instruktarz stanowiskowy dla wszystkich korzystajacych z
urzadzen niebezpiecznych (nauczyciele, uczniowie)

Uniemozliwienie uczniom samodzielnego dostepu do urzadzen
niebezpiecznych

Przepisowe oraz dodatkowe zabezpieczenie miejsc niebezpiecznych (przestrzen
miedzy schodami, porgcze, ostre kanty, grzejniki itp.)

Szkolenia z udzielania pierwszej pomocy

Zagrozenia fizyczne —
kradziez, powddz, zalanie.

Zwigkszenie zakresu monitoringu (na podstawie art. 108a ustawy Prawo
o$wiatowe) — w miar¢ mozliwosci finansowych

Biezaca wspolpraca ze strazg pozarng i Lokalnym Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz organem prowadzacym

Prowadzenie KOB oraz regularne przeglady ppoz., instalacji hydrauliczne;,
elektrycznej, cieplowniczej

Plan ewakuacji oraz okresowe przeprowadzanie probnych ewakuacji
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10. Katastrofy budowlane. Prowadzenie KOB
Wspétpraca z ekspertami w zakresie prawa budowlanego i prowadzenia
4 10 budowy, procesu inwestycyjnego
Zabezpieczenie miejsca budowy/remontu oraz uniemozliwienie dost¢pu
osobom nieupowaznionym
11. Katastrofy naturalne Biezaca wspolpraca ze strazg pozarng i Lokalnym Centrum Zarzadzania
2 10 Kryzysowego oraz organem prowadzacym
Plan ewakuacji oraz okresowe przeprowadzanie probnych ewakuacji
12. Zagrozenia Biezaca wspolpraca z Sanepidem oraz Lokalnym Centrum Zarzadzania
epidemiologiczne Kryzysowego
10 8 Korzystanie z RSO
Szkolenia z bezpieczenstwa i higieny pracy
13. Nieterminowe Biezaca wspolpraca i komunikacja z organem prowadzacym
przekazywanie §rodkoéw 1 8
finansowych przez jst.
14. Nieprawidlowy obieg Instrukcja obiegu dokumentoéw ksiggowych
dokumentow ksiggowych 1 8 Monitoring Dyrekcji nad przestrzeganiem w/w instrukcji
15. Dokonywanie wydatkéw Komunikacja z organem prowadzacym
Eg_rzed zmiang planu 1 3 Regulamin zaméwien publicznych ponizej 35 000 PLN,
INANSOWEGO. Regulamin zaméwien publicznych od 35 000 do 130 000 PLN.
16. Wystepowanie réznic Przypisanie odpowiedzialno$ci materialnej opiekunom wybranych pracowni
inwetaryzacyjnych 3 4 Kazdorazowe przekazywanie odpowiedzialnoéci pracownikowi korzystajacemu

z istotnych sktadnikow majatku szkoty (np. rzutnik, tablice multimedialna)
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17. Niewlasciwe zabezpieczenie Regulamin pracowni komputerowej
zasobow informatycznych. Wprowadzenie formalnych zasad korzystania ze sprzetu komputerowego
Ograniczenie samodzielnego dostepu uczniow do zasoboOw szkoty
Wprowadzenie indywidualnych loginow i hasel dla wybranych uzytkownikow
Polityka Ochrony Danych
Polityka Zarzadzania Ryzykiem w bezpieczenstwie danych osobowych
Regulamin Ochrony Danych Osobowych
18. Narazenie systemu na Regulamin pracowni komputerowej
awarie, wirusy. Wprowadzenie formalnych zasad korzystania ze sprz¢tu komputerowego
Ograniczenie samodzielnego dostgpu uczniow do zasoboéw szkoty
Regulamin Ochrony Danych Osobowych
Korzystanie z oprogramowania firewall i antywirusowego
19. Nieterminowe §wiadczenie Wybor wiarygodnych, sprawdzonych dostawcow
ustug na rzecz szkoty — Odpowiednie planowanie robot
Lemonty, naprawy, Zawieranie uméw przewidujacych kary umowne dla dostawcow
onserwacje. . . . .
niewywiazujacych si¢ z warunkéw umowy
20. Niski poziom $wiadczonych Wybdr wiarygodnych, sprawdzonych dostawcow
ustug na rzecz szkoty Weryfikacja referencji dostawcow
Zawieranie uméw przewidujacych kary umowne dla dostawcow
niewywiazujacych si¢ z warunkéw umowy
21. Niedostateczne wyposazanie Korzystanie z funduszy unijnych

szkoty w $rodki dydaktyczne

Ubieganie si¢ w trakcie roku finansowego o dodatkowe $rodki w organie
prowadzacym
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22. Niezrealizowanie podstaw Prowadzenie zaje¢ z uczniami stabymi w ramach art. 42 KN
programoyvych z N Organizacja dodatkowych zaje¢ dla uczniow
poszczegdlnych edukacji Prowadzenie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole zgodnie z
przedmiotowych.
najnowszym rozporzadzeniem (diagnozowanie przyczyn oraz potrzeb,
opracowywanie metod pomocy, prowadzenie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, ewaluacja wynikow)
Wspotpraca z rodzicami oraz z poradnig psychologiczno-pedagogiczng
23. Niewlasciwy przeptyw Instrukcja obiegu informacji
informacji Wﬁwn‘?trZHYCh 1 Ustalenie dyrektora rzecznikiem prasowym szkoty
ZEWNGUZnye Prowadzenie ewaluacji nt. jako$ci komunikacji wewngtrznej w szkole
Wspétpraca z Panstwowa Komisjag Wyborczg oraz Kuratorium Oswiaty
24. Zaciaganie zobowigzan Regulamin dokonywania zakupow do kwoty 30.000 EUR
wobec dostawcow, Regulamin dokonywania zakupdéw powyzej kwoty 30.000 EUR
kontrahentéw bez L .,
. , , Prowadzenie rejestru upowaznien
zabezpieczonych srodkow o S ) ] )
Biezaca komunikacja migdzy gtowna ksiggowa i1 dyrekcja
25. Przekroczenie planu Regulamin dokonywania zakupéw do kwoty 30.000 EUR
finansowego Regulamin dokonywania zakupow powyzej kwoty 30.000 EUR
Prowadzenie rejestru upowaznien
Biezaca komunikacja migdzy gtéwna ksiggowa 1 dyrekcja
Weryfikacja sprawozdan finansowych (kwartalnie)
26. Fluktuacja kadr Odpowiednie rozpoznanie potrzeb WDN

Stwarzanie mozliwosci rozwojowych kadrze pedagogicznej
Dhugookresowe planowanie organizacyjne szkoty
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27.

Ryzyko polityczne zwigzane
Ze zmianami zasad

Uczestnictwo Dyrekceji w szkoleniach nt. zmieniajacego si¢ prawa i warunkow
prowadzenia szkoty

pl:ovyadzen‘ia Jednostki 4 Szkolenia cztonkdw rady pedagogiczne;j
oswiatowe] ,
Wspotpraca z organem prowadzacym
28. Naduzycia gospodarcze i System kontroli zarzadczej
finansowe Procedura obiegu dokumentéow ksiegowych
Procedura inwentaryzacji
1 Sprawdzanie sprawozdan finansowych (kwartalnych i rocznych)
Instrukcja kasowa
Kodeks etykKi
29. Zmniejszajaca si¢ liczba Wspdtpraca z placowkami o§wiatowymi wezesniejszego etapu edukacyjnego
kandydatow do szkoty kandydatow do szkoty
5 Promocja szkoty
Dostosowanie oferty szkoly do wymagan rynkowych
30. Nieplanowane przejscie Regulamin Pracy Zdalnej
placowki na tryb pracy Regulamin Nauki Zdalnej
zdalnej 10 Procedura Zapewnienia Bezpieczenstwa
Rezim sanitarny
31. Wystapienie chordb Restrykcyjne przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony zdrowia i badan
zakaznych np. COVID-19 okresowych
10 Zakup wyposazenia majacego zmniejszy¢ ryzyko wystapienia oraz transmisji

choréb zakaznych (np. system mierzenia temperatury, maseczki, ptyny do
dezynfekcji)
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32.

Braki kadrowe w zwiazku z
epidemig COVID-19.

10

Procedura Zapewnienia Bezpieczenstwa
Wspdtpraca z organem prowadzacym i Kuratorium O$wiaty
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@\ ryzyka
m Zatgcznik nr 3
\@ do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

Mapa ryzyka

Wysokie

Skutki

Niskie

Wysokie
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Zalgcznik nr 4

do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

Wytyczne do oceny prawdopodobienstwa wystapienia i sily oddzialywania ryzyka

Skala prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

(oddzialywanie — skutek)

Skala znaczenia ryzyka

Opis prawdopodobienstwa | Oszacowane Opis oddzialywania Oszacowane
wystapienia ryzyko (skutkow) ryzyko
Ryzyko nie wystepuje lub moze 1-2 Organizacyjne: 1-2
Wy.Stqlflc W iupelme. h Bardzo mate | Niska niezgodno$¢ z nieznaczne
WwyJatkowych sytuacjach. procedurami / przepisami
Obszar dziatania / proces nie prawa.
dgtyczy .zadan s‘Frateglcznych, Nie wystepuje zagrozenie
nie nalezy do priorytetowych utraty dobrego wizerunku.
czynnosci generujacych ryzyko.
L , Ewentualne zaklocenia bez
Przy realizacji zadah w ramach o .
wplywu na realizacj¢ zadan
danego obszaru / procesu L . .
, . , 1 osigganie celow.
wspoOltpracuje si¢ z jednym badz
dwoma komoérkami Ewen'_[ualne skutki
organizacyjnymi. ograniczane
. neutralizowane) przez
Dany obszar dziatania / proces ( Iy ) P
. .. istniejgce mechanizmy
funkcjonuje powyzej roku od kontrolne
wprowadzenia zmian _ '
technologicznych, Finansowe:
organizacyjnych i kadrowych. Nie przewiduje sie
Oceniany obszar / proces \yystqpieni_a straty
uregulowany jest wylacznie finansowej, dOdat_kOWyCh
regulacjami wewngtrznymi. kosztéw — badz nieznaczne
do 1 000 zt.
Ryzyko prawdopodobnie nie 3-4 Organizacyjne: 3-4
Wystapt. mate Srednia niezgodno$¢ z mate
Przy realizacji zadan w ramach procedurami lub niska
danego obszaru / procesu niezgodno$¢ z
wspoOltpracuje si¢ z malg postanowieniami umow.
(ograr_liczor_lq) liczbg komérek Mate zaktocenia pracy,
organizacyjnych. ewentualne utrudnienia w
W ostatnim okresie (np. 1 rok) realizacji zadan, nie majace
obszar / proces nie podlegat wplywu na osigganie
zmianom technologicznym, celow.
organizacyjnym | .kad rowym, Istniejgce mechanizmy
badZ podlegat zmianom w kontrolne powinny
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minimalnym stopniu i uznaje si¢
je za wdrozone.

Obszar / proces w matym
zakresie objety regulacjami o
charakterze zewnetrznym. Nie
podlegaly one zmianom.

Niepozadane zaktocenia moga
powodowac utrudnienia w
realizacji zadan. Potencjalne
zaklocenia wykonywania zadan
nie majg wplywu na realizacj¢
celow.

ograniczy¢ skutki
ewentualnych zaktocen.

Male zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:
>1 000 do 5 000 zt

Ryzyko prawdopodobnie 5-6 Organizacyjne: 5-6
W}éStqil v:;najb llgszly:n okresic srednie Niska niezgodno$¢ z srednie
(od roku do pigeiu lat). przepisami prawa lub
Przy realizacji zadan w ramach srednia niezgodno$¢ z
danego obszaru / procesu postanowieniami umow lub
wspotpracuje si¢ z innymi powazna niezgodnos¢ z
komorkami, badz z podmiotami procedurami.
zewngtrznymi. Srednie zaktocenia pracy.
W ciggu ostatniego roku obszar Potencjalne zagrozenia
/ proces podlegal ograniczonym moga doprowadzi¢ do
zmianom organizacyjnym, niewykonywania
technologicznym i kadrowym. podstawowych zadan w
Obszar / proces objety w matym okreslonym zakresie.
stopniu regulacjami Istniejace mechanizmy
zewngetrznymi, ktore mogty kontrolne tylko w pewnym
podlega¢ w ostatnim okresie stopniu moga ograniczy¢
zmianom. skutki ewentualnych
Moze dotyczy¢ zadan o zaklocen.
istotnym znaczeniu dla celow Srednie zagrozenie utraty
dziatalnosci. dobrego wizerunku.

Finansowe:

> 5000 do 10 000 zt
Istnieje duze 7-8 Organizacyjne: 7-8
prawdopodobienstwo na duze Srednia niezgodno$¢ z powazne

wystapienie ryzyka w ciggu
najblizszego okresu od roku do
trzech lat.

Obszar / proces wymaga
wspolpracy z innymi
komoérkami badz z podmiotami
zewngtrznymi.

W ciaggu ostatniego roku obszar
/ proces podlegat zmianom
technologicznym,

przepisami prawa lub
powazna niezgodnos¢ z
postanowieniami umow.

Brak szczegotowych
procedur dla prowadzonych
procesow.

Powazne zakldcenia pracy.
Moga doprowadzi¢ do nie
wykonania celéw
cyklicznie (stale
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organizacyjnym i kadrowym, z
ktoérych czgsé¢ moze wymagac
poprawek 1 dziatan
dostosowawczych.

Obszar / proces objety duza
liczba regulacji prawnych

(zewnetrznych i wewnetrznych).

Zagrozenia moga wywieraé
istotny wplyw na obszary
dziatalnosci / procesy, moga
odnosi¢ si¢ do realizacji celow
operacyjnych i strategicznych.

zagrozenie).

Niska skuteczno$¢
istniejgcych mechanizmow
kontrolnych.

Wysokie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:
> 10 000 do 50 000 zt.

Ryzyko z pewnos$cig wystapi w
ciggu najblizszego roku.

Obszar / proces zwigzany jest z
dziatalnoscig wigkszej liczby
komorek organizacyjnych,
wymaga wspolpracy z
podmiotami zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar
/ proces podlegat istotnym
zmianom technologicznym,
organizacyjnym i kadrowym /
obszar podlega czgstym
zmianom tego typu / obszar jest
w trakcie zmian.

Obszar dziatania / proces
uregulowany jest duzg liczba
regulacji prawnych

(wewngtrznych i zewngtrznych).

Zagrozenia dotyczg zadan w
ramach celow strategicznych 1
nalezacych do priorytetowych
czynnosci / obszarow
generujacych ryzyko.

9-10

Bardzo duze

Organizacyjne:

Powazna niezgodno$¢ z
przepisami prawa.

Brak procedur dla danego
procesul.

Olbrzymie zaktocenia
pracy. Zagrozenia
spowoduja brak
zachowania cigglo$ci
procesow dziatania,
utrzymania funkcjonalnosci
systemOw niezbgdnych do
wykonywania
podstawowych celéw. Brak
osiggnigcia kluczowych
celow.

Brak odpowiednich
mechanizmow kontrolnych
badz istniejace
mechanizmy okazujg si¢
nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie
utratg dobrego wizerunku.

Zagrozenie bezpieczenstwa
ludzi.

Finansowe:

> 50 000 z1, utrata
znacznego majatku.

9-10
katastrofalne

31

Zatgcznik nr 5

do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem




Analiza Ryzyk Korupcyjnych

Ryzykf) PP Plan reakcji
korupcyjne
111 e zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki, oraz
Polityka antykorupcyjng w Szkole,
e przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i
Przekupstwo procedur wewnetrznych, w tym przestrzeganie zasad
udzielania zamoéwien publicznych wprowadzonych
zarzadzeniami, w szczegolnosci:
dokumentowanie post¢gpowania,
111 o powotywanie do kazdego postgpowania o udzielenie
. zamoOwienia publicznego komisji,
Nielegalne . . , , -
o skladanie  o$wiadczen  czlonkow  komisji o
d(.)WOdy, ) bezstronnos$ci, wylaczenie z postepowania pracownikal
wdzigcznosci . e .. .
w  sytuacji mozliwosci  wystgpienia  konfliktu
interesow,
3|3 e komisja powotywana jest w skladzie co najmniej
trzyosobowym, przy jednoczesnym  zachowaniu
) wigkszosci pracownikOw merytorycznych w  jej
Przekrocz‘enle skladzie,
tuprawnien e obowigzek okreslenia przez przetozonych kompetencji
1 odpowiedzialnosci pracownikow w zakresach
obowigzkow,
111 e samokontrola kazdego pracownika,
e nadzorowanie dziatan pracownikow przez
bezposrednich przetozonych,
Platna protekcja e kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk,
e obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze korzysci
w przypadku pojawienia si¢ dowodoéw, wdzigcznos$ci
ze strony rodzicow, wspotpracownikéw 1 podmiotdw
111 zewnetrznych,
e zglaszanie nieprawidtowosci przelozonym,
e obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze korzysci
Konflikt w przypadku pojawienia si¢ dowodéw wdziecznosci
interesow ze strony klientow zewnetrznych,
e publikacja uméw w centralnym rejestrze umow,
Komisja Rekrutacyjna
e cykliczne szkolenia pracownikow,
) 3| 3 e przestrzeganie przepisOw i zasad udzielania zamdowien
Zam IerZ(')ne‘ publicznych wprowadzonych zarzadzeniami,
niedopeinienie e komisyjne otwarcie ofert,
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obowigzkow

wybor najkorzystniejszej oferty;

cykliczne  szkolenie pracownikdbw w  zakresie
dotyczacym kompetencji organu prowadzacego,
opracowywanie w zespole zagadnien i problematyki
monitorowania pracy szkoty,

wypracowanie  jednakowych  narzedzi  kontroli
(formularzy, ankiet, itp.);

opiniowanie wnioskéw o przyznanie stypendium przez
pedagogéw szkolnych oraz potwierdzanie
konieczno$ci przyznania uczniowi pomocy materialnej
przez dyrektora szkoty,

weryfikacja wnioskow przez co najmniej dwoch
pracownikow: pracownika wiodgcego oraz innego
upowaznionego pracownika;

udzielanie nagréd 1 przyznawanie dodatkow do!
wynagrodzenia w S$cistej zgodnos$ci z przepisami
regulaminu wynagradzania nauczycieli;
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Zalgcznik nr 4
do Zarzgdzenia Dyrektora
Nr 16/2021/2022 z dnia 01.12.2021

Instrukcja samooceny oraz sporzadzania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
W

Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych w Strzelinie
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Wprowadzenie

Zadaniem kierownika jednostki sektora finansow publicznych jest zapewnienie
systemu kontroli zarzadczej wspomagajacego osiagganie celow przez te jednostke. System
kontroli powinien by¢ adekwatny, efektywny i skuteczny, przy uwzglednieniu cigglych
zmian warunkow
1 otoczenia, w ktérych jednostka funkcjonuje. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia iz
zbudowany w jednostce system kontroli zostatl zaprojektowany wlasciwie, kierownik
jednostki powinien w trybie biezgcym dokonywac jego oceny w aspekcie skutecznos$ci jego
dziatania, mozliwosci jego ulepszenia a takze przydatnosci w zapobieganiu
nieprawidlowo$ciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Zgodnie ze standardem nr 20, zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki.
Schemat samooceny, oparty 0 5-cio stopniowy model dojrzatosci organizacji bedzie
dokonywany w ramach odrgbnego od biezacej dziatalnosci, udokumentowanego procesu.

Dodatkowym potwierdzeniem funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na
poziomie szkoly bedzie sktadane przez Dyrektora oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
w zakresie zadan realizowanych przez kierowang przez niego jednostke.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Samoocena oraz o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane sg w
oparciu o skuteczny nadzdr i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w ciagu
catego roku budzetowego, realizowany w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie.

2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady 1 sposob dokonywania samooceny oraz
sporzadzania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:

a) sposob dokonywania i dokumentowania samooceny,

b) przyjete kryteria jakosciowe i ilosciowe na podstawie, ktorych jest sporzadzana
ocena,

c) informacje na temat skali ocen,

d) zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikdw procesu samooceny;

e) zasady sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora
W Zespole Szkot Ogdlnoksztatcgcych w Strzelinie.

f) zasady przygotowania o§wiadczen czgstkowych przez pracownikow;

§ 2. System samooceny oraz sktadania o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych w Strzelinie. wprowadzony zostat na podstawie
nastepujacych regulacji prawnych i dokumentow:
1) art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981),
2) Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 3. Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:

1) Dyrektor — Dyrektor w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie,
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2) Ilosciowe kryteria oceny — kryteria odnoszace si¢ do przyjetych wartosci wskaznikow
1 miernikoOw dziatalnosci;
3) Jakosciowe kryteria oceny — kryteria odnoszace si¢ do jakosci funkcjonowania

elementow systemu kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne, cele i zarzadzanie
ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring;

4) Jednostka, nalezy przez to rozumie¢ W Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie.

5) Kwestionariusz samooceny — kwestionariusz, w jakim dokumentowane sg wyniki
oceny systemu kontroli zarzadczej;

6) Samoocena — samoocena systemu kontroli zarzadczej, formalny proces, ktory umozliwia
dokonanie przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci
celem proponowanie 1 wdrazanie ulepszen w istniejgcym systemie.

ROZDZIAL 2
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania 1 pozostaje integralng
cze$cig ogolnego procesu zarzadzania dzialaniami oraz silnego systemu kontroli zarzadczej.
W zwigzku z tym do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci i btedy) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan;

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planow, standardow dziatan, systemow i innych
srodkow, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usungé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) wprowadzenie praktyczne procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktore zachgcaja i wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania
swoich obowigzkéw w taki sposob, aby osiaggnaé cele kontroli zarzadczej wymienione
powyzej;

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

2. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie Jednostki
system kontroli zarzadczej zostat zaprojektowany wiasciwie, Dyrektor oraz wyznaczeni przez
niego pracownicy sa zobowigzani do przeprowadzenia samooceny w terminie do konca
stycznia kazdego roku.

6. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania Jednostki.

§ 5. 1. Podstawa udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym
dokonuje si¢ oceny wypelniania kryteriow kontroli zarzadczej, wg wzoru zamieszczonego w
zalaczniku nr 1, do niniejszego zarzadzenia.

2. Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach przeprowadzane;j
samooceny Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo uwzgledni¢:
1) zatozenia przyjete w planie dziatalnosci jednostki;

2) szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci.
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§ 6. 1. Samooceng przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasady rzetelnosci i
bezstronno$ci dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejacych dowodow
funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje
zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) wykonywanych przegladow biezacych (monitoring) dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka; oraz

4) informacje przekazywane przez pracownikéw Jednostek, ktore moga mie¢ wpltyw na
oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadczej;

5) informacje na temat stworzonych procedur wewngtrznych;

6) informacje na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.

2. Podczas przygotowania kwestionariuszy nalezy wziag¢ pod uwage wszelkie
informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
0 jakich mowa w raportach kontrolnych i audytowych, wewnetrznych oraz zewnetrznych
stuzb kontrolnych.

§ 7. Samoocena opiera si¢ o weryfikacje aspektow jakosciowych sytemu kontroli
zarzadczej wedlug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki. Kwantyfikacja
ocen przedstawia si¢ nastepujaco:

1) ocena li 2 — wyraznie i niedostateczne przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej —
dotyczy zdarzen i bledow o duzej materialnosci finansowej i/lub powaznych
niezgodno$ciach z podstawowymi  przepisami. Wystawiaja dziatalno$¢ szkoly na
ryzyko katastrofalne i powazne. Wymagaja bezzwltocznej reakcji Dyrektora;

2) ocena 3 i 4 — dostateczne i dobre przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej -
dotyczy zdarzen i bledow o Sredniej materialno$ci i/lub niezgodno$¢ z regulaminami
1 instrukcjami wewnetrznymi. Bledy 1 pomytki maja charakter incydentalny dla
dziatalnosci szkoty. Ryzyko kategorii $redniej i matej. Dziatania naprawcze powinny
nastapi¢ w ustalonym przez Dyrektora czasie;

3) ocena5 — najlepsza praktyka, zdarzenia o matej materialnosci.

§ 8. Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majacych
charakter prewencyjny, odnoszacych si¢ do mozliwos$ci usprawnienia funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidtowosciom, stratom
lub ztemu zarzadzaniu.

Rozdzial 3
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 9. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za procesy, ktore stuza nadzorowaniu

1 kontrolowaniu operacji w podlegtej mu Jednostce, w sposob dajacy racjonalne zapewnienie,

ze:

1) realizowane dzialania sg zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami (procedurami)
oraz ogodlnie przyjetymi standardami;

2) zasoby sg zuzywane oszczednie 1 w sposob przynoszacy pozytek, a jakos$¢ ustug posiada
odpowiednig rangg;

3) plany jednostki, programy, zamierzenia i cele sa osiaggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepnianic wewngtrznie, czy na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje i wizerunek)
sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

37



6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem
ciaglej poprawy procesow.

§ 10. 1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w szkole
zapewnia realizacje celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w jednostce, Dyrektor sktada w terminie
do konca stycznia kazdego roku oraz publikuje je na stronie BIP. O§wiadczenie odnosi si¢ do
zdarzen dla minionego roku budzetowego. Wzor oswiadczenia zawarto w zatgczniku nr 3.

2. Wyznaczeni przez dyrektora pracownicy szkoly sktadajg czgstkowe oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej w obszarach swoich odpowiedzialno$ci, w terminie do konca
stycznia kazdego roku, w odniesieniu do minionego roku budzetowego. Wzor oswiadczenia
czastkowego zawarto w zatgczniku nr 2.

§ 11. Przy sporzadzaniu oswiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny
systemu kontroli zarzadcze;.

§ 12. 1. W przypadku wystgpienia znaczacych niedociggnig¢ w systemie kontroli
zarzadczej, w odniesieniu do realizacji kluczowych celow i zadan jednostki opisanych w
planie dziatalno$ci, istnieje mozliwos¢ zgltoszenia zastrzezen. Niedociagnigcia, jakie moga
mie¢ wpltyw na warunkowe sporzadzenie pos§wiadczenia uznaje si¢ za znaczace, jezeli jedna
lub wigcej kluczowych czgdci systemu kontroli zarzadczej nie istnieje lub nie dziata w sposob
poprawny.

2. Pojawienie si¢ zastrzezen oznacza konieczno$¢ wypelnienia opisu zastrzezenia,

W tym w szczego6lnosci okreslenia:

1) elementu systemu kontroli zarzadczej, ktorego dotyczy zastrzezenie;

2) przyczyn niewypelnienia kryterium kontroli zarzadczej;

3) oceng skutkow — zwigzta ocena potencjalnego wplywu istotnego niedociagniecia;
4) opis proponowanych dziatan naprawczych;

5) termin wdrozenia dziatan naprawczych — data.

7. Niniejsze informacje stanowig zalacznik do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j
zgodnie z wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 3.

Zalgczniki:
8. Zalgcznik nr 1 — Arkusz samooceny kontroli zarzqdczej,

9. Zalgcznik nr 2 — Oswiadczenie czgstkowe o stanie kontroli zarzqgdczej,
10. Zatqcznik nr 3 — Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej.
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Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej

Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej

Szkota: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie
Adres: ul. Jana Pawta Il nr 23, 57-100 Strzelin

Dyrektor: mgr Beata Kudta
Data: 30.11.2021.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Wskazniki wewngtrzszkolne (propozycja autorow) Wynik (T/N) Sposob potwierdzenia
Regulamin Pracy;
Czy szkole obowigzuje Regulamin Pracy, z ktorym Potwierdzenie zapoznania pracownikow (podpisy
zapoznani zostali Pracownicy? pracownikow w aktach osobowych, ew. protokot z rad i narad
. . TAK . . . . .
Czy regulamin jest zgodny z obowigzujagcym prawem? z pracownikami obstugi 1 administracji)
Czy w szkole obowiazuje Kodeks Etyczny Kodeks EtykKi
7 . o TAK
obowigzujacych wszystkich pracownikow szkoty?
Czy w szkole przestrzegany jest Kodeks Etyki w Weryfikacja ilo$¢ przypadkow naruszenia Kodeksu
relacjach pomigdzy pracownikami a przetozonymi, TAK Etycznego.

interesantami, instytucjami zewnetrznymi

Obserwacje dyrektora szkoty.
Rozmowy indywidualne z pracownikami.
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Opinia Dyrektora.

5. Czy szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i NIE Wyniki badan nastrojéw pracowniczych dokonywane raz
molestowania? w roku kalendarzowym.
6. Czy w szkole wdrozono pakt Antymobbingowy?. Pakt Antymobbingowy
TAK
Opinia Dyrektora
7. | Czy w szkole diagnozuje si¢ relacje pracownicze 0raz TAK Opracowanie anonimowych ankiet kierowanych do
bada stopien zadowolenia pracownikow? wszystkich pracownikow szkoty.
8. | Czy stopien przestrzegania wartosci etycznych w pracy TAK Weryfikacja regulaminu oceniania nauczycieli oraz
stanowi jedno z kryteriow premiowania i przyznawania regulaminu oceniania pracownikow administracyjnych
nagrod 1 wyrdznien?
9. | Czy kadra zarzadzajaca (dyrektor) przestrzega warto$ci Weryfikacja przypadkow naruszenia Kodeksu Etycznego.
etycznych w codziennym postgpowaniu i TAK Przeprowadzenie badan wsrod pracownikow dotyczacych
podejmowaniu decyzji? stylu zarzadzania przez kierownictwo.
Np. sprawdzi¢ protokoty Rad Pedagogicznych, na ktérych
10. | Czy Dyrektor szkoty pozyskuje opini¢ pracownikow o zglaszano uwagi.
jakosci 1 skutecznosci zarzadzania szkota? TAK Przeprowadzenie badan wsrdd pracownikow dotyczacych
stylu zarzadzania przez kierownictwo.
Czy w szkole powotany jest Rzecznik Etyki? TAK
11. Kodeks Etyki + protokot posiedzeniaa Rady Pedagogicznej
12. Czy kazdy przypadek naruszenia etyki jest TAK Weryfikacja przypadkow naruszenia Kodeksu Etycznego

analizowany?
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13. Czy reagowanie w sytuacjach ztamania zasad etyki Weryfikacja przypadkow naruszenia Kodeksu Etycznego
odbywa si¢ zgodnie z wdrozong procedura TAK
postepowania?
14. | Czy procedury postepowania podlegaja ewaluacji co Weryfikacja procedur oraz rejestru zmian kazdej z nich
R ! . TAK
najmniej raz na dwa lata lub w wyjatkowych sytuacjach
czesciej?

15. | Czy pracownicy systematycznie odbywaja szkolenia z TAK Opinia Dyrektora + potwierdzenie (np. protokoty z Rad

zakresu postepowania zgodnie z obowigzujacymi Pedagogicznych, na ktorych omawiano wewngtrzszkolne

procedurami wewnatrzszkolnymi? regulaminy, instrukcje)
Czy w szkole opracowano Polityke Antykorupcyjng . .
16. obowigzujaca wszystkich pracownikow szkoly TAK e e
17 Czy pracownicy syst.emz}tycznle odbyvxfaja szkolenia TAK Szkolenia — wykaz
z zakresu dzialan antykorupcyjnych.

Czy w szkole opracowano Procedure zglaszania
18. nieprawidlowosci naduzy¢, w tym korupcji, TAK Procedura zglaszania nieprawidlowosci i naduzy¢

obowiazujacq wszystkich pracownikow szkoly

Czy w szkole opracowano Polityke
19. | goS$cinnosci/prezentowa obowiazujacg wszystkich TAK Polityka goscinnosci
pracownikow szkoly
20. Czy w SZkOl? P onolany Jest DOl‘E.l-d ca ds. TAK Doradca ds. Przeciwdzialania Korupcji
Przeciwdzialania Korupcji
2. Kompetencje zawodowe
Weryfikacja wymagan oraz kwalifikacji dla pracownikow
1. Czy pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje 1 zajmujacych wybrane stanowiska (np. giéwna ksiggowa,

umiejetnosci do zajmowania danego stanowiska?

TAK

nauczyciel dyplomowany)
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Czy w szkole opracowano stanowiskowe karty pracy?

TAK

Weryfikacja istnienia stanowiskowych kart pracy.

Czy nabdr na wolne stanowiska urzednicze 1 urzgdnicze
kierownicze odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem
Naboru na wolne stanowiska?

TAK

Analiza proby kilku przypadkéw rekrutacji na stanowiska
urzednicze

Czy w szkole opracowano Regulamin Oceny
Pracownikéw Samorzadowych, zawierajacy kryteria
oceny, zasady oceny oraz czg¢stotliwosc jej
dokonywania?

TAK

Regulamin Oceny

Czy pracownicy na stanowiskach urzegdniczych i
urzedniczych kierowniczych sg oceniani terminowo?

TAK

Karty ocen pracownikéw samorzadowych wyznaczonych do

oceny w danym roku

Czy pracownicy samorzadowi podlegajacy ocenie znaja
Kryteria oceny?
Czy pracownik w pierwszym miesigcu okresu, za ktory
jest oceniany, otrzymuje na piSmie kryteria wg ktorych
bedzie oceniany?

TAK

Potwierdzenie w aktach osobowych.

Czy w szkole opracowano szczegotowe kryteria oceny
nauczyciela?

TAK

Dokument — Szczegotowe Kryteria Oceny Nauczyciela

10.

Czy oceny pracy nauczycieli odbywaja si¢ zgodnie z
art. 6a KN 1 Rozporz. MEN w sprawie szczegdtowych
zasad oceny pracy nauczyciela

TAK

Karty oceny nauczycieli
(probka)
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11.

Czy pracownicy rozpoczynajacy prace po raz pierwszy
na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych

Regulamin Stuzby Przygotowawczej; skierowania do odbycia
stuzby przygotowawczej oraz zaswiadczenia o jej odbyciu

kierowniczych odbywaja stuzbe¢ przygotowawcza, TAK przez nowoprzyjetych pracownikéw samorzadowych
zgodnie z Regulaminem Stuzby Przygotowawczej?
12. Czy nauczycielom stazystom i nauczycielom Potwierdzenie wskazania opiekundéw dla wybranych
. . i TAK . N . . .
kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna stazu? nauczycieli wraz z zakresem obowigzkow opiekundw stazu;
lista ptac — dodatek fakultatywny wynagrodzenia.
13. Czy szkole opracowano Procedur¢ Awansu na TAK Procedury Awansu
poszczegolne stopnie awansu zawodowego?
14. Czy w szkole opracowano Regulamin (procedure) Regulamin WDN
udzielania pomocy finansowej na rézne formy TAK
doskonalenia zawodowego dla nauczycieli?
Opracowanie ankiety diagnozujacej potrzeby nauczycieli w
15. Czy w szkole rozpoznaje si¢ potrzeby w zakresie zakresie doskonalenia zawodowego.
doskonalenia nauczycieli i pracownikow administracji i TAK Protokoét z Rady Pedagogicznej + np. plan szkolen dla
obstugi? pracownikow administracji i obstugi.
Plan WDN.
16. Czy w szkole opracowany jest plan WDN? Tematyka szkolen dla RP w roku szkolnym jako element
Czy Dyrektor organizuje szkolenia nauczycielom w TAK planu nadzoru pedagogicznego.

ramach nadzoru pedagogicznego?

Lista obecnosci, protokoty RP
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17.

Czy pracownicy szkotly uczestnicza w réznorodnych

Potwierdzenie zrealizowania roznych form doskonalenia

formach doskonalenia? TAK zrealizowanych w szkole w formie za§wiadczen, certyfikatow
i innych.
18. | Czy pracownicy wykorzystuja zdobyte na szkoleniach TAK Opinia Dyrektora + ewentualnie przyktady zastosowania
umieje¢tnosci i wiadomos$ci w swojej pracy? wiedzy/umiejetnosci
19. | Czy pracownicy sg oceniani na biezgco po wykonaniu opinia Dyrektora (jesli tylko ustnie)
, , TAK
okreslonych zadan?
3. Struktura organizacyjna
1. | Czy schemat organizacyjny szkoty dostosowany jest do TAK Schemat organizacyjny + opinia Dyrektora
realizacji jej zadan 1 celow?
2. Czy Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Regulamin Organizacyjny jako dokument.
Organizacyjny szkotly, zawierajacy: Analiza jakos$ciowa tresci dokumentu.
1) zasady kierowania jednostka ,
2) zadania dla jednostek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk,
3) zakresy obowigzkoéw na poszczegdlnych TAK

stanowiskach pracy,
4) obieg dokumentow i podpisywania
korespondenciji,
5) organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i
wnioskow,
6) tryb wykonywania kontroli.
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3. | Czy kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po Podpisane zakresy obowigzkow wybranych pracownikow
uprzednim zapoznaniu si¢ z nim i1 podpisaniu, zakres TAK (probka)
uprawnien, odpowiedzialno$ci i obowiazkow?
5. Czy w Szkole prowadzi si¢ Ksigge Zastgpstw za TAK Ksigga zastepstw
nieobecnych nauczycieli?
6. | Czy zatrudniona liczba pracownikow jest wystarczajgca Opinia Dyrektora
L . TAK
do realizacji zadan szkoty?
7. | Czy pracownicy szkoly wykonuja powierzone zadania TAK Miesigczne i roczne Karty rozliczania czasu pracy.
w wyznaczonych godzinach pracy?
8. Czy godziny pracy poszczegdlnych jednostek Opinia Dyrektora
organizacyjnych dostosowane s3a do potrzeb
. ) \ 1, ., TAK
potencjalnych interesantéw, a w szczegdlnosci uczniow
1 rodzicow?
Czy placowce opracowano i wdrozono Procedure
9. Zachowania Bezpieczenstwa? TAK Procedury Zapewniania Bezpieczenstwa
Czy w placowce opracowano i wdrozono zasady
10. | pracy i nauki zdalnej (Regulamin Nauki Zdalnej, TAK Regulamin nauki zdalnej, Regulamin pracy zdalnej

Regulamin Pracy Zdalnej)?

4. Delegowanie uprawnien
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Czy osoby zarzadzajace i pracownicy majg jasno i

Zakres uprawnien Dyrekcji 1 wybranych pracownikow

precyzyjnie okreslony zakres uprawnien? TAK
Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni Opinia Dyrektora
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich TAK
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?
Czy delegowanie uprawnien potwierdzane jest Przyktady delegowania uprawnien
podpisem delegujacego i przyjmujacego okreslone TAK (probka)
uprawnienia?
Czy w szkole prowadzi si¢ rejestr delegowania Rejestr pelnomocnictw i upowaznien
uprawnien o charakterze biezacym, rejestr upowaznien, TAK
pelnomocnictw (prokury)?
Czy powotano Inspektora Ochrony Danych?
TAK Zarzgdzenie Dyrektora

5. Misja szkoly

Czy szkota jako organizacja posiada opracowang misje?

TAK

Misja

Czy misja szkoty jako jednostki organizacyjne;j
samorzadu terytorialnego wynika z zadan okreslonych
w Konstytucji RP, ustawie Prawo o$wiatowe, ustawie o

TAK

Misja + opinia Dyrektora
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systemie o$wiaty oraz zadan wtasnych organu
prowadzacego i zadan wlasnych szkoty?

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

W szkole sporzadzany jest roczny plan pracy (arkusz
organizacyjny), ktéry podlega zaopiniowaniu przez

Roczny Plan Pracy + potwierdzenie zaopiniowania przez
Rade Pedagogiczng i Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe +

Radg¢ Pedagogiczng i Zaktadowe Organizacje TAK potwierdzenie zatwierdzenia przez organ prowadzacy
Zwiazkowe 1 zatwierdzony przez organ prowadzacy.
Czy szkota posiada zatwierdzony roczny plan Zatwierdzony Plan Finansowy
finansowy, okreslajacy wydatki na poszczeg6lne cele i TAK
zadania szkoty?
Czy projekt planu finansowego przedstawiany jest do Potwierdzenia opiniowania planu finansowego przez (1) Rade
zaopiniowania przez Rade Rodzicow i Rade TAK Rodzicéw; (2) Rade Pedagogiczng
Pedagogiczng?
Czy Dyrektor szkoty monitoruje realizacj¢ planu Opinia Dyrektora + ewentualnie potwierdzenie analizowania
finansowego poprzez: tych dokumentow jesli ma to formalny ksztatt (np. podpis
1) analizg comiesi¢cznych sprawozdan z TAK Dyrektora)

wykonania planu finansowego, sporzadzanych
przez gtdéwnego ksiegowego,
2) analize wydatkoéw ptacowych w zakresie
zastgpstw za nieobecnych nauczycieli,

Sprawozdania glownej ksiggowej typu Rb 27S, 28S, N,Z.(
inne wymagane)
Analiza kosztow 1 wydatkoOw prowadzona jest miesigcznie.
Sprawozdania wymagane przez zewnetrzne podmioty tj. GUS,

a7




3) analiz¢ kosztow utrzymania budynkow szkoty,
4) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne
podmioty.

PFRON, SIO, VAT, zam6wienia publiczne.

Dyrektor szkoly systematycznie monitoruje realizacj¢
podstawy programowej z poszczegolnych edukacji
przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe
(przydziela ptatne zastepstwa) w przypadku zagrozenia
ich realizaciji.

TAK

Procedura monitorowania podstawy programowej —
zarzadzenie dyrektora.
Karty monitorowania realizacji podstawy programoweyj.
Protokoty kontroli w ramach nadzoru pedagogicznego.

7. ldentyfikacja ryzyka

Czy Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktore Lista ryzyk
. e s o L TAK
moga uniemozliwi¢ realizacje zadan i celéw szkoty?
Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob TAK Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora
planowany i systematyczny, nie rzadziej niz raz w roku.
Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany. TAK Lista ryzyk
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ dane TAK Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora
zewnetrzne.
Czy dokonuje si¢ systematycznej aktualizacji 1 TAK Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora
identyfikaci nowych ryzyk dla realizacji zadan i celéw
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placowki?

Czy ramach identyfikacji ryzyk, ocenia si¢ rOwniez
ryzyka korupcyjne?

TAK

Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora

8. Analiza ryzyka

Czy Dyrektor szkoty okreslil prawdopodobienstwo Lista ryzyk
. Y TAK
wystapienia poszczegolnych ryzyk?
Czy Dyrektor okreslit skutki wystapienia Lista ryzyk
. TAK
poszczegodlnych ryzyk?
Czy Dyrektor opracowat ,,mape ryzyka”? TAK Mapa ryzyka
Czy Dyrektor aktualizuje ,,map¢ ryzyka”? TAK Mapa ryzyka

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

Okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka.

TAK

Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora

Dyrektor szkoly oraz upowaznieni pracownicy okreslili
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

TAK

Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora
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W szkole opracowano procedury postepowania w

Instrukcja zachowania w przypadku pozaru, ppoz, itd

sytuacji wystapienia istotnych ryzyk. TAK
W szkole opracowano plan dziatania majacy na celu Lista ryzyk + zarzadzenie dyrektora
zmniejszenie prawdopodobienstwa wystapienia TAK

poszczegbdlnych ryzyk.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy w szkole opracowano dokumentacj¢ kontroli
zarzadczej?

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowi
zbior: regulaminow, procedur wewnetrznych,
instrukcji, wytycznych, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty.

TAK

Lista obowigzujacych w szkole instrukcji, regulaminow +
opinia Dyrektora

Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest
fatwo dostepna dla wszystkich pracownikéw, ktorym te
informacje sg niezbedne?

TAK

Opinia Dyrektora + informacja o miejscu dostgpu do systemu
kontroli zarzadczej poprzez wskazane kanaty informacji.

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna 1
petna oraz podlega systematycznej aktualizacji i
ewaluacji?

TAK

Opinia Dyrektora + np. wykaz zmian/aktualizacji instrukcji w
ostatnim roku

11. Nadzor
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Czy przetozeni systematycznie dokonujg kontroli i Opinia Dyrektora + np. przykladowe protokoty kontroli
przegladow wynikow 1 postepoéw pracy w koniecznym TAK dziennikow, dokumentacji ksiegowe;.
zakresie? Ksiega kontroli wewnetrznej
(probka)
Czy wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na Rejestr wyjatkow
nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od procedur,
. i’ : TAK
instrukcji lub wytycznych sg uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez dyrektora lub
upowaznionego pracownika?
Czy w systemie kontroli finansowe;j istnieja Opinia Dyrektora + wskazanie odpowiednich zapisow w
odpowiednie postanowienia dotyczace sposobu TAK systemie kontroli finansowej (np. wybrane artykutly z
postgpowania w sytuacjach wyjatkowych? instrukcji)
Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne Przyktadowy protokét kontroli
. . . TAK
zdarzenia sg weryfikowane przed i1 po ich wykonaniu?
Czy wszelkie operacje finansowe i zdarzenia TAK Analiza probki + protokot kontroli
gospodarcze sg autoryzowane?
Czy w szkole opracowano zasady (polityke) TAK Polityka rachunkowosci + plan kont
rachunkowosci?

12. Ciaglo$¢ dzialalnos$ci
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Czy za pracownikOw nieobecnych ustalane sa
zastepstwa?

TAK

Przykladowa lista zastepstw. Miesieczne rozliczenia czasu
pracy pracownikow obstugi i nauczycieli.

Czy w placéwce opracowano i wdrozono zasady pracy i
nauki zdalnej (Regulamin Nauki Zdalnej, Regulamin
Pracy Zdalnej)?

TAK

Regulamin nauki zdalnej, regulamin pracy zdalnej

13. Ochrona zasobow

Opinia Dyrektora poparta przyktadami np. regulaminu

Czy dostep do zasobow szkolnych jest ograniczony? TAK korzystania z sali komputerowej, rejestr wejs¢/wyjs¢, rejestr
wjazdéw/wyjazdow itd.
Czy osoby majace dostep do zasobow szkoty w sposob Przyktadowe dokumenty potwierdzajace przyjecie
formalny potwierdzity przyjecie odpowiedzialnosci za TAK odpowiedzialnosci przez wybranych pracownikow (przydziat
te zasoby? czynno$ci)
Czy klucze w Szkole wydawane sg zgodnie z TAK Polityka dotyczaca zasad gospodarki kluczami
instrukcja? (probka)
Czy zasoby jednostki sg wtasciwie chronione. TAK Opinia Dyrektora
TAK Opinia Dyrektora

Czy zasoby jednostki sg wlasciwie wykorzystywane.

14. Szczegoélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
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Czy dokumentacja operacji finansowych i
gospodarczych jest petna i umozliwia ich przesledzenie

Probkowanie; analiza kilku operacji finansowych i
gospodarczych; protokot kontroli

od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po TAK
zakonczeniu?
Opinia Dyrektora + przyktady
Czy w szkole opracowano procedury kontroli TAK
finansowej?
Czy procedury kontroli finansowej sg opracowane na Opinia Dyrektora + przyktady
podstawie obowigzujacych przepiséw z TAK (probka)
uwzglednieniem standardow kontroli finansowe;j?
Czy w szkole prowadzona jest ewidencja analityczna i TAK Ocena Dyrektora + przyktad
syntetyczna?
Czy w szkole okreslono rodzaje drukow $cistego Przyktadowy protokot kontroli wybranych drukow $cistego
zarachowania oraz opracowano instrukcje gospodarki TAK zarachowania
drukami $cistego zarachowania? (probka)
Czy gospodarka drukami $cislego zarachowania jest TAK Ocena Dyrektora po dokonanych kontrolach
prowadzona zgodnie z instrukcjg?
Czy jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do TAK Ocena Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci

urzedow skarbowych podatku od 0sob fizycznych?

(prébka)
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8. | Czy szkotla sktada co miesigc deklaracje dla podatku od TAK Ocena Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci
towarow i ustug VAT -7? (probka)
9. | Czyrejestr podatku VAT od zakupow i sprzedazy jest TAK Ocena Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci
prowadzony rzetelnie? (probka)
10. Czy rozliczenia z ZUS sg prawidtowe? TAK Opinia Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci
11. | Czy $wiadczenia z ZFSS s3 prawidlowo dysponowane i Opinia Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci
zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu TAK
Swiadczen Socjalnych?
12. Czy w szkole prowadzona jest ewidencja srodkow TAK Rejestr srodkow trwatych 1 wyposazenia
trwatych 1 wyposazenia?
13. Czy mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z TAK Opinia Dyrektora
przepisami wewnetrznymi?
14. | Czy jest zgodno$¢ w oznakowaniu mienia szkolnego z TAK Protokot kontroli oznakowania probki mienia szkolnego
ewidencjg srodkow trwatych 1 wyposazenia?
15. Czy $rodki trwate sa klasyfikowane zgodnie z Opinia Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci
rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji srodkoéw TAK

trwatych?
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16. Czy $rodki trwate umarzane sg wlasciwg stawka? TAK Protokoét kontroli probki umorzen srodkow trwatych
17. | Czy inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we TAK Potwierdzenie inwentaryzacji przeprowadzonych w roku
wiasciwych terminach?
18. Czy w szkole opracowano wewngtrzne przepisy w TAK Instrukcja inwentaryzacyjna
zakresie przeprowadzania inwentaryzacji?
19. | Czy wyniki inwentaryzacji rozliczane sa w ksiggach Opinia Dyrektora + potwierdzenie z Ksiggowosci
rachunkowych roku obrotowego, w ktorym przypadt TAK
termin inwentaryzacji?
20. Czy dowody dotyczace gospodarki mieniem sg TAK Opinia Dyrektora + protokét kontroli probki
sporzadzane prawidlowo?
21. Czy w szkole dokonywane sa przeglady mienia? TAK Potwierdzenie przyktadowego przegladu
22. | Czy Dyrektor szkoty powotal komisj¢ Likwidacyjna do TAK Zarzadzenie Dyrektora powotujace Komisje Likwidacyjna
likwidacji majatku ruchomego?
24. | Czy z czynno$ci zniszczenia majatku sporzadzane sg TAK Przykladowy protokot zniszczenia

protokoty?

(prébka)
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25. Czy Szkota posiada plan dochodéw wiasnych? NIE Nie posiada dochodéw wiasnych
26. Czy dochody wiasne jednostki s3 wydatkowane NIE Jednostka nie posiada dochodow wtasnych
zgodnie z uchwatg organu prowadzacego?
27. Czy umowy najmu sg sporzadzane na kazda Ocena Dyrektora
okoliczno$¢ najmu pomieszczen szkolnych i z TAK
zachowaniem cen rynkowych?
28. | Czy pobierane optaty za duplikaty $wiadectw szkolnych Opinia Dyrektora
1 duplikaty legitymacji sa zgodne z obowigzujacymi TAK
przepisami?
29. | Czy w szkole obowiazuje Regulamin wynagradzania TAK Regulamin wynagradzania pracownikow
pracownikow?
30. Czy wszystkim pracownikom prowadzone sa kKarty TAK Opinia Dyrektora + przyktadowe karty wynagrodzen
wynagrodzen, z wyszczegolnieniem obowigzkowych 1 (probka)
fakultatywnych sktadnikow wynagrodzenia?
31. Czy dla pracownikow nieobecnych prowadzone sg TAK Regulamin wynagradzania pracownikow + przyktadowe karty
karty zasitkowe, w przypadku nieobecnosci ponad 30 zasitkowe + przykladowe zastgpcze asygnaty zasitkowe
dni sporzadzane sg zast¢pcze asygnaty zasitkowe?
32. | Czy listy ptac sporzadzane sg zgodnie z wymaganiami i TAK Opinia Dyrektora + analiza probki + protokot kontroli list ptac

zatwierdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym, a
takze zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora?
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33. | Czy wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg poprawnie Opinia Dyrektora + analiza probki + protokét kontroli metody
dla okreslonych stopni awansu zawodowego? TAK naliczania wynagrodzenia dla nauczycieli
34. Czy w szkole wlasciwie rozlicza si¢ godziny TAK Opinia Dyrektora + analiza probki
ponadwymiarowe nauczycieli?

35. Czy dodatki stazowe naliczane sg poprawnie? TAK Opinia Dyrektora + analiza probki

36. Czy nagrody jubileuszowe wyptacane sa zgodnie z TAK Opinia Dyrektora + analiza probki
obowigzujacymi przepisami?

37. | Czy w szkole dodatek za prace w dni wolne od pracy 1 TAK Opinia Dyrektora + analiza probki

godziny nadliczbowe naliczany jest poprawnie?
37.| Czy ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany TAK Opinia Dyrektora + analiza probki
jest 1 wyptacany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

38. Czy odprawy emerytalne wyplacane sa zgodnie z TAK Opinia Dyrektora + analiza probki
obowigzujacymi przepisami?

39. | Czy naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego TAK Opinia Dyrektora + analiza probki

odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami?
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40.

Czy $wiadczenie na start dla nauczycieli stazystow
wyptacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami?

TAK

Opinia Dyrektora + analiza probki

41.

Czy w ewidencji ksiggowej koszty dziatalno$ci
operacyjnej prowadzone sg w podziale na:
a) zuzycie materiatow i energii;
b) ushugi obce;
€) podatki i optaty;
d) wynagrodzenia;
e) ubezpieczenia spoteczne i1 inne $§wiadczenia dla
pracownikow;
f) pozostate koszty rodzajowe;
g) pozostate obcigzenia.

TAK

Opinia Dyrektora + potwierdzenie z ksiggowosci

42.

Czy wydatki budzetowe sa wtasciwie klasyfikowane?

TAK

Opinia Dyrektora + analiza probki

43.

Czy w szkole opracowano przepisy wewnetrzne
regulujace obieg dokumentéw dotyczacych wydatkow?

TAK

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych

44,

Czy dowody ksiggowe zatwierdzane sg pod wzgledem
formalno- rachunkowym?

TAK

Opinia Dyrektora + analiza probki

45.

Czy dowody ksigegowe w zakresie srodkow
strukturalnych sg opisane?

NIE

Nie dotyczy
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46. Czy delegacje sg rozliczane zgodnie z przepisami? TAK Opinia Dyrektora + analiza probki + Protokoét kontrolny
47.| Czy w kazdej delegacji pracownika dyrektor okresla TAK Opinia Dyrektora + analiza probki + Protokot kontrolny
srodek lokomocji oraz terminy delegacji i miejsce?
48. Czy zaliczki wyptacane na odbycie delegacji TAK Opinia Dyrektora + analiza probki + Protokot kontrolny
stuzbowych rozliczane s3 we wlasciwym terminie?
49. | Czy dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli Opinia Dyrektora; plan WDN
odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi organu
: ; 4 . TAK
prowadzacego i zgodnie z wieloletnim planem
doskonalenia opracowanym przez dyrektora szkoty?
50. | Czy w szkole prowadzone sg ksiegi kont pomocniczych NIE NIE DOTYCZY
zgodnie z przepisami?
51. Czy ksiggi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, TAK Opinia ksiggowej + opinia Dyrektora
sprawdzalnie i na biezaco?
52. Czy ksiggi rachunkowe umozliwiajg stwierdzenie Opinia ksiggowej + opinia Dyrektora
poprawnosci sald, zapisOw oraz dziatania poprawnosci TAK
procedur obliczeniowych?
53. | Czy w szkole sporzadzane sg w terminie wymagane TAK Opinia ksiggowej + opinia Dyrektora + analiza proby

sprawozdania?
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Czy sprawozdania finansowe podpisywane sg przez

Analiza proby

54.
gléwnego ksiegowego 1 dyrektora szkoty? TAK
55. Czy sprawozdania przekazywane sa terminowo do TAK Opinia ksiggowej + opinia Dyrektora + analiza proby
organu prowadzacego?
15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
1. Czy w jednostce opracowano i wdrozono polityke Polityka ochrony danych osobowych
ochrony danych osobowych i regulamin ochrony TAK Regulamin ochrony danych osobowych
danych osobowych?
2. Czy regulamin ochrony zawiera techniczne i Regulamin ochrony danych osobowych (wybrane zapisy)
organizacyjne srodki ochrony danych osobowych?
(ograniczenia dostepu do zasobow informatycznych, TAK
oprogramowania, plikow, sprzetu itp..) odpowiednie do
szacowanego ryzyka nieuprawnionego dostepu?
Czy dostep do zasoboéw informatycznych jednostki
3. | majg wylacznie uprawnione 0soby odpowiednio do TAK Opinia Dyrektora + lista upowaznionych
zasobOow?
4, Czy w przypadku wycofania w uzytkowania TAK Opinia Dyrektora

komputeréw, dyskow, nosnikow itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i
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aplikacje?

Czy w jednostce wprowadzono odpowiednie srodki

Opinia Dyrektora + lista wprowadzonych zabezpieczen

kontroli dostepu do oprogramowania systemowego? TAK
6. Czy w jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, Opinia Dyrektora + lista funkcjonujacych mechanizméw
ktore zapobiegaja dziataniom polegajacym na
wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian TAK
w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja te
dzialania?
Opinia Dyrektora + ewentualnie lista wydanych loginow
7. | Czy kazdy uzytkownik posiada unikalng nazwe/login? TAK uzytkownikom
8. | Czy zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu Opinia Dyrektora + lista funkcjonujacych mechanizmow
utrzymania ciaggtosci dziatania systemow TAK
informatycznych, baz danych i aplikacji?
9. Czy ustalono zasady oraz osoby upowaznione do Polityka ochrony danych osobowych
dostepu do danych osobowych gromadzonych w TAK Regulamin ochrony danych osobowych
jednostce?
Czy opracowano procedur¢ wykonywania backupow
10. | (kopii zapasowych)? TAK Regulamin ochrony danych osobowych
Regulamin pracy zdalnej dla pracowniow administracji,
11. | Czy w placowce opracowany zasady realizacji zadan TAK regulamin pracy zdalnej

przez pracownikow w trybie zdalnym?

61




12.

Czy w placowce opracowano zasady korzystania
przez uczniow, rodzicéw i nauczycieli z systemow
informatycznych oraz zasady ochrony danych
osobowych w tym wizerunku w trybie nauki
zdalnej?

TAK

Regulamin pracy zdalnej, regulamin nauki zdalnej

Czy w jednostce opracowano i wdrozono Polityke
Bezpieczenstwa Informacji?

TAK

Polityka Bezpieczenstwa Informacji

Czy w jednostce opracowano i wdrozono Instrukcje
Zarzadzania Systemami Informatycznym?

TAK

Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi

Czy pracownicy odbywaja regularne szkolenia
zgodnie z art. 20. Rozporzadzenia o KRI?

TAK

Plan szkolen

16. Biezaca informacja

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne,
tzn. umozliwiaja podj¢cie odpowiednich dziatan w
odpowiednim czasie?

TAK

Opinia Dyrektora

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne,
tzn. sg zgodne z rzeczywistoscig?

TAK

Opinia Dyrektora

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg
kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne dane i
szczegoty.

TAK

Opinia Dyrektora
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Czy w jednostce funkcjonuje dobra komunikacja

Opinia Dyrektora

pomigdzy komoérkami i osobami, ktdrych dziatalnosé¢ TAK
jest ze sobg powigzana.
Czy Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu TAK Opinia Dyrektora; ewentualnie Procedura obiegu informacji

informacji?

17. Komunikacja wewne¢trzna

Czy w jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji

Opinia Dyrektora

,,0d pracownikéw jednostki do dyrektora™? TAK

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, Opinia Dyrektora
tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich dziatan w TAK

odpowiednim czasie?
Czy informacje otrzymywane w jednostce sa rzetelne, TAK Opinia Dyrektora
tzn. sg zgodne z rzeczywistoscig?

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg Opinia Dyrektora

o : : TAK
kompletne, tzn. zawieraja wszystkie potrzebne dane i
szczegOty?
Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna TAK Opinia Dyrektora

komunikacja pomiedzy komoérkami i osobami, ktérych
dziatalno$¢ jest ze sobg powigzana?
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Czy w szkole opracowano Procedure¢ zglaszania
nieprawidlowosci i naduzy¢, w tym Korupcji,
obowiazujaca wszystkich pracownikow szkoly?

TAK

Procedura zglaszania nieprawidlowosci i naduzy¢

18. Komunikacja zewnetrzna

Czy w jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji z

Opinia Dyrektora + ewentualnie procedura przekazywania

rodzicami? TAK informacii dolrodzicow (jesti jest)

Czy w jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji TAK Opinia Dyrektora + ewentualnie procedura kontaktu z np.

ze $rodowiskiem zewnetrznym np. prasa? prasg
Czy jednostka prowadzi wlasng stron¢/podstrong BIP, TAK Opinia Dyrektora + potwierdzenie (z adresem www strony)
na ktorej umieszcza wszystkie niezb¢dne dokumenty?

Czy w jednostce wykorzystuje si¢ BIP do TAK Opinia Dyrektora + potwierdzenie (przyktad w ten sposob
informowania o rekrutacji na stanowiska urzednicze? przeprowadzonych rekrutacji)

Czy w jednostce przestrzega si¢ wszystkich Opinia Dyrektora + ewentualnie przyktady
wymaganych przepisOw odno$nie informowania o TAK

wydarzeniach nietypowych (wybory, zatoba narodowa,
epidemie)?

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy w jednostce na biezaco prowadzi si¢ kontrole

TAK

Opinia Dyrektora
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wybranych mechanizméw systemu kontroli zarzadczej?

Czy w przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata Opinia Dyrektora + ewentualnie wymienienie przyktadow
problem w systemie kontroli zarzadczej, problem ten TAK
jest na biezgco naprawiany?

20. Samoocena

Czy co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana Opinia Dyrektora
jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez TAK
osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki?

Czy procedura samooceny odbywa si¢ w sposob Opinia Dyrektora

odrebny od biezacej dziatalnosci? TAK

Czy procedura samooceny jest dokumentowana? TAK Niniejszy arkusz

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Czy w jednostce przeprowadzane s niezbedne procesy
monitorowania, samooceny oraz wyniki Opinia Dyrektora + niniejszy arkusz
przeprowadzonych kontroli 1 audytow, w celu TAK
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w
jednostce?

TAK
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Czy jednostka corocznie potwierdza uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok?

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, bedace

podsumowaniem dokumentowanego w niniejszym arkuszu

procesu samooceny

23. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Czy w szkole opracowano i uwidoczniono plan

Plan ewakuacji

ewakuacji? TAK
Czy dla obiektow prowadzone sg ksigzki obiektu TAK KOB
budowlanego?
Czy przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, Protokoty przegladow
kominowych, stanu technicznego budynku
L . . TAK
wykonywane sg we wtasciwych terminach 1
odnotowywane sg w KOB?
Czy pracownicy odbywaja wymagane szkolenia z TAK Kursy + zaswiadczenia o odbytych szkoleniach
zakresu bhp 1 p/poz.?
Czy w salach, na boiskach, przy urzadzeniach do Tablice informacyjne
¢wiczen gimnastycznych umieszczone sg tablice TAK

informacyjne okres$lajace bezpieczne ich uzytkowanie?
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6. Czy pracownicy posiadaja zaswiadczenia lekarskie o TAK Skierowania na badania okresowe+ zaswiadczenia lekarskie
braku przeciwwskazan na zajmowanym stanowisku?

7. Czy w szkole powotano stuzbe bhp i spotecznego TAK Inspektor bhp zatrudniony na czesci etatu
inspektora pracy?

8. Czy prowadzona jest dokumentacja wypadkow TAK Dokumentacja wypadkowa

pracowniczych i uczniowskich?

9. Czy protokoty wypadkoéw podpisywane sg przez TAK Podpisy dyrektora
dyrektora szkoty?

10. Czy w szkole prowadzony jest rejestr chordb TAK Rejestr

zawodowych oraz podejrzen o chorobg zawodowa?
11. | Czy przydziat srodkdéw ochrony indywidualnej odbywa TAK Norma przydziatu srodkéw ochrony — uzgodniona ze zw.
si¢ zgodnie z opracowanymi normami? zawodowymi

12. Czy w szkole wykonywane sa okresowe badania TAK Okresowe badania o$wietlenia, hatasu

srodowiska pracy?
Znaki we wlasciwych kolorach i miejscach
13. | Czy szlaki komunikacyjne sg wtasciwie oznakowane? TAK
Czy szlaki komunikacyjne wychodzace poza teren
14. | szkoty zabezpieczone sg przed bezposrednim wyjsciem TAK Plotek
na jezdnig?
15. Czy przestrzen migdzy biegami schodow jest TAK Zabezpieczenia wolnych przestrzeni siatkg

zabezpieczona?
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16. Czy przy uzytkowanych maszynach i urzgdzeniach Instrukcje
umieszczone sg instrukcje obstugi np. komputery, TAK
zmywarki?
17. | Czy pracownicy odbywaja instruktaz stanowiskowy? TAK Potwierdzenia w aktach osobowych
18. Czy w szkole dla kazdego stanowiska opracowano TAK Stanowiskowe karty pracy
stanowiskowe karty pracy?
19. | Czy dla kazdego stanowiska pracy opracowano oceng TAK Karty oceny ryzyka
ryzyka zawodowego?
20. | Czy w statucie szkole okre§lono obowigzki nauczycieli TAK Statut szkoty
w zakresie opieki nad uczniami i bhp. ?
21, Czy w szkole opracowano Regulamin wycieczek TAK Regulamin wycieczek szkolnych
szkolnych?
22, Czy wycieczki szkolne, wyjazdy odbywajg si¢ po Karty wycieczki- dokumentacja wycieczki
. . . " TAK
zatwierdzeniu karty wycieczki przez dyrektora szkoty?
Czy w szkole prowadzony jest rejestr wyjs¢ grupowych . . s
23. . A ; TAK Analiza rejestru wyj$¢ grupowych
1jest on na biezaco uzupehiany
23. Czy w szkole przeprowadza si¢ alarmy probne? TAK Alarmy probne
24. | Czy wychowawcy klas zapoznajg uczniéw z zasadami TAK Plany wychowawcze

postepowania na wypadek pozaru oraz innych
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zagrozen?

25.

Czy na przerwach lekcyjnych nauczyciele petnig
dyzury, zgodnie z Planem dyzuréw?

TAK

Plan dyzurow

26.

Czy w pomieszczeniach szkolnych (w szczegdlnosci
pokdj nauczycielski, laboratoria, pracownie, §wiatlice,
warsztaty szkolne, pokoj nauczycielski w-f znajduja si¢
apteczki pierwszej pomocy wraz z instrukcja jej
udzielania?

TAK

Apteczki pierwszej pomocy + instrukcja

217.

Czy wymagana prawem liczba pracownikow szkoty
posiada kwalifikacje z zakresu udzielania pierwszej

pomocy?

TAK

Zaswiadczenia o ukonczonych kursie pierwszej pomocy

28.

Czy w widocznych miejscach umieszczono instrukcje
postepowania w przypadku pozaru?

TAK

Uwidocznione instrukcje

29.

Czy w szkole zabezpieczenie p/poz jest wlasciwe -
gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodnie z Instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego obiektu?

TAK

Sprzet pozarowy, dokumentacja przegladow

30.

Czy pomieszczenia sanitarne s3 wyposazone wlasciwie.
Czy uczniowie majg dostgp do biezacej cieplej 1 zimnej
wody?

TAK

Doprowadzenie wody do urzadzen sanitarnych

31.

Czy teren szkoty jest ogrodzony i monitorowany?

TAK

Ogrodzenie + monitoring
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Czy w placéwce opracowano i wdrozono Procedure

32. Zachowania Bezpicczefistwa? TAK Procedura zapewniania bezpieczenstwa

Czy w placéwce opracowano i wdrozono zasady pracy i
33. | nauki zdalnej (Regulamin Nauki Zdalnej, Regulamin TAK Regulamin nauki zdalnej, Regulamin pracy zdalnej

Pracy Zdalnej)?

Czy zobowigzano wszystkich pracownikow 1 uczniow
34. | do denzynfekcji rak i zastaniania twarzy w czg¢$ciach TAK Procedura zachowania bezpieczenstwa

wspolnych?

Czy regulamin rady pedagogicznej umozliwia . . .
3. prowadzenie zebran w trybie zdalnym? TAK REGULEITI ) [Eaka (e ie ]

24. Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza
1. | Czy dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna
teczka akt osobowych? TAK Akta osobowe
2. Czy teczki akt osobowych prowadzone s3 zgodnie z
wymogami prawa? TAK Kontrole biezace
3. | Czy przechowywanie akt osobowych i dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy odbywa si¢ w TAK Szafa pancerna
warunkach niegrozacych ich uszkodzeniu lub
zniszczeniu?
Czy akta osobowe bytych pracownikéw podlegaja
4. | archiwizacji wg kategorii B 50/B 10 i przechowywane TAK Archiwum szkolne — karty przekazania
sa w archiwum szkolnym?
Czy dokumentacja ptacowa pracownikow

5. przechowywana jest w archiwum szkolnym wg TAK Protokoty przekazania do archiwum

kategorii B 50/ B 10 od daty jej wytworzenia?
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Czy dla kazdego pracownika pracodawca (oprécz
nauczycieli) zalozyt i prowadzi karte ewidencji czasu
pracy w zakresie obejmujacym: pracg w
poszczegbdlnych dobach, w tym prace w niedziele 1
$wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
dyzury, urlopy, zwolnieni od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci

W pracy?

TAK

Karty ewidencji czasu pracy — miesi¢czne i roczne

Czy do kart ewidencji czasu pracy dotaczane sa wnioski
pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w
zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych?

TAK

Karty ewidencji czasu pracy

Czy w szkole prowadzona jest dokumentacja:
1) dotyczaca podejrzen o chorobe zawodowa;
2) dokumentacja choréb zawodowych;
3) wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy i z
pracy;
4) $wiadczen zwigzanych z chorobami zawodowymi i
wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy i z

pracy?

TAK

Dokumentacja

Czy kazdy pracownik jest zawiadomiony na pismie o
warunkach umowy o pracg lub stosunku pracy- art. 29 §
3, Kodeksu pracy?

TAK

Pisemne informacje o warunkach zatrudnienia

10.

Czy pracownicy administracji i obstugi szkoty maja
okreslone na pisSmie zakresy obowigzkow, uprawnien 1
odpowiedzialnos$ci?

TAK

Pisemne opracowanie zakresow
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11.

Czy wszystkie zmiany w zakresie warunkdéw pracy i
ptacy dokonywane sg w formie pisemnej — podwyzki
ptac, awans zawodowy, zmiany czasu pracy, kategorie
zaszeregowania, dodatki fakultatywne, zmiany
wysokosci poboréw zasadniczych, dodatku stazowego,
funkcyjnego- jako aneksy do umowy o prace?

TAK

Aneksy do umow o prace

12.

Czy w szkole wdrozono Polityke korzystania z poczty
elektronicznej przez pracownikow?

TAK

Regulamin ochrony danych osobowych
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Probkowanie

W niniejszym dokumencie przedstawione zostaty wszystkie proby dokumentow
analizowanych podczas procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych w Strzelinie.

Lp. | Proba

Procedury oraz rejestru zmian kazdej z nich

Stanowiskowe karty pracy

Zakresy obowiazkoéw wybranych pracownikow

1
2
3. | Karty oceny nauczycieli
4
5

Przyktady delegowania uprawnien

Protokoty kontroli dziennikéw, dokumentacji
ksiggowej

7. | Operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze

8. |Potwierdzenia przyjecia odpowiedzialno$ci za zasoby

9. |Woydania kluczy

10. | Druki $cistego zarachowania

Ptatnosci do urzgdow skarbowych podatku od oséb
fizycznych

12. | Deklaracje dla podatku od towarow i ustug VAT -7

11.

13. | Czy rejestr podatku VAT od zakupow i sprzedazy?

14. | Mienie szkolne

15. | Umorzenia/amortyzacja

16. | Dowody dotyczace gospodarki mieniem

17. | Protokoly zniszczenia

18. | Przyjecia do magazynu

Karty wynagrodzen, z wyszczegdlnieniem
19. |obowigzkowych i fakultatywnych sktadnikow
wynagrodzenia

20. |Karty zasitkowe

21. | Listy ptac

22. | Wynagrodzenia nauczycieli — sposob naliczania
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23. | Rozliczenia godzin ponadwymiarowych nauczycieli
24. | Dodatki stazowe

25. | Nagrody jubileuszowe

26. | Dodatek za pracg w dni wolne od pracy i godziny
27. | Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

28. | Odprawy emerytalne

29. | Dodatkowe wynagrodzenia roczne

30. | Zasitki na zagospodarowanie

31. | Wydatki budzetowe

32. | Dowody ksiegowe

33. | Dowody ksiegowe w zakresie srodkéw strukturalnych
34. | Delegacje

35. | Sprawozdania finansowe

36. | Protokoty utylizacji no$nikéw danych
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Zatgcznik nr 2
do Procedury Samooceny

(miejscowosc, data)

Oswiadczenie czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej

Ja nizej podpisany(a)

(nazwa stanowiska /lub
komorki organizacyjnej)
oSwiadczam, iz:

— zasoby przydzielone do realizacji powierzonych mi
ZAAANT oo W roku ...........
zostaty wykorzystane w zamierzonych celach i1 zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania
finansowego; gwarantujac ich efektywne, skuteczne iadekwatne w stosunku
do zdefiniowanych w planie dziatalno$ci na rok ............. zalozen,

— W obszarze mojej odpowiedzialno$ci zostat  ustanowiony  system kontroli
zarzadczej gwarantujacy realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem oraz
regulacjami wewnetrznymi, jak rowniez zasadami etycznego postgpowania.

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z:
» samooceny systemu kontroli zarzadczej,
* monitoringu proceséw kontroli zarzadczej,
= wynikoéw kontroli 1 audytow zewnetrznych.

Ponadto potwierdzam, Ze nie jest mi wiadomo o jakimkolwiek nieujawnionym fakcie, ktory
moglby szkodzi¢ interesowi finansowemu Jednostki.

Przedmiotowe oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest sktadane bez zastrzezen /
z zastrzezeniami’.

(podpis 1 pieczel)

1 . ; .. . . . . ;.
zakres zadan okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Jednostki/ zakresie czynnosci
2 . TV
niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3
do Procedury Samooceny

Dz. U. z dnia 2 grudnia 2010 r. Nr 238, poz. 1581

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dziat I?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegélnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informac;i,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych*

Czesé AY
W wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w

dziale II o$wiadczenia.

Czesé C°
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nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w
dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze os§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”

- monitoringu realizacji celéw i1 zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych®,

- procesu zarzadzania ryzykiem,
kontroli wewnetrznych,
- kontroli zewngetrznych,
- innych zrédet informacji:

............. Jednocze$nie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore
moglyby wptyna¢ na tres¢ niniejszego o§wiadczenia.
.......................... (miejscowosc, data)
(podpis kierownika jednostki)
* Niepotrzebne skreslic.

Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

....................................... Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w  zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna
nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dzialu
administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,
wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
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Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dzial 111*°

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

....................................... Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku,
ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych
w dziale II o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

................................................................. Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania,
niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

2 W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko
jedng czes¢ z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostale dwie czes$ci wykresla sig. Czg$¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikow
oceny stanu kontroli zarzadcze;.

% Minister kierujacy wigcej niz jednym dziatem administracji rzadowej sktada jedno
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego
dzialow, obejmujace réwniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje
jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora finansow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4 Czeg$¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnita facznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$¢ i1 efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

2 Cze¢s¢ B wypethia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajagcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i
efektywnos$ci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

78



©) Czes¢ C wypelia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajagcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
Postc;powania, efektywnosci i1 skuteczno$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrodet informacji" nalezy je wymienié.

8 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

) Dzial 1l sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono cz¢s¢ B albo C.

19" Dziat 11 sporzadza si¢c w przypadku, gdy w dziale 1 o$wiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byta zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
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