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Brzozowa 17 nlice

Wiechlice, 28.03.2024 r.

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyinskiego w Wiechlicach za rok 2023

Procedury kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach oparto na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.), Arkusz samooceny KZ opublikowany w Komunikacie Nr
3 MF z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegblowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz.
/1) . Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegolowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
(Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56).
Standardy okreslono w pieciu grupach:

a) srodowisko wewngtrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢ ) mechanizmy kontroli,
d) informacje i komunikacje,
€) monitorowanie i oceng.

Organizacja kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach ustalona zostala na mocy Zarzadzenia Nr 22/2020 z dnia 15 grudnia 2020 r. w

sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

Zasady i warto$ci etyczne dla pracownikow szkoly okreslaja przepisy odrgbne
w szczegoOlnosci: ustawa Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

Zasady 1 wartoSci etyczne dla pracownikow Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego w Wiechlicach okresla takze Kodeks Etyki stanowiacy zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 13/2019 z dnia 5 grudnia 2019 .

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartos$ci etyczne, wyznaczajace standardy postgpowania

pracownikow.



Zarzgdzeniem Nr 34/2017 z dnia 08 listopada 2017 wprowadzono Polityke
Antymobbingowa. Wewnetrzna polityka antymobbingowa ustala zasady przeciwdzialania
zjawiskom mobbingu i obejmuje: obowigzki pracodawcy i pracownikow w zakresie
ksztaltowania relacji pracowniczych, $rodki prewencyjne w celu zapobiegania przemocy
psychicznej, definicj¢ mobbingu i liste wrogich zachowan, procedure postepowania.

Pracownicy szkoly oraz osoby zarzadzajace znaja i przestrzegaja ogélnie przyjete
normy i wartosci etyczne. Do Dyrektora szkoly w 2023 roku nie wplynela zadna skarga.

Przyjeto 1 wniosek.

2. Kompetencje zawodowe:

a) w szkole zatrudnieni sg nauczyciele posiadajacy pelne kwalifikacje do zajmowania
stanowiska nauczyciela danego przedmiotu.

b) na stanowiskach administracyjnych i obstugi zatrudnione sa osoby posiadajace stosowng
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie,

¢) kompetencje zawodowe nauczycieli byly w minionym roku rozwijane w ramach
Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli,

d) uchwala Rady Pedagogicznej nr 19/2019/2020 z 18.11.2019 r. zostal przyjety wieloletni plan
doskonalenia nauczycieli zawierajacy diagnoze obszar6w wymagajacych wsparcia i w zwigzku
z tym zostaly okreslone kierunki doskonalenia kadry pedagogicznej,

e) zgodnie z biezacymi potrzebami przyj¢to plan doskonalenia nauczycieli na rok 2022/2023 i
2023/2024.

Osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedze¢, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia
prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

Zasady teoretycznego i praktycznego przygotowania do nalezytego wykonywania
obowiazkoéw pracowniczych o0s6b rozpoczynajacych prace w szkole precyzuje Regulamin
stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg wprowadzony
Zarzadzeniem nr 10/2017 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach z dnia 01.09.2017 r.

Zasady oceniania pracownikow reguluja: Zarzadzenie nr 8/2017 Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach z dnia 01.09.2017 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Szkoly Podstawowej

im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
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na stanowiskach kierowniczych oraz .Procedury oceny pracy nauczycieli” wprowadzone
Zarzadzeniem 21/2022 z dnia 30.12.2022 r. Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego, a takze Zarzgdzeniem nr 22/2022 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego w Wiechlicach z dnia 30.12.2022 r. w sprawie wprowadzenia
wewnatrzszkolnych procedur uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

Nabor pracownikow na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w oparciu 0 ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzenie nr 8/2019 Dyrektora Szkoly Podstawowe;j
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach z dnia 03.12.2019 r. w sprawie regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach.

W szkole zapewnia si¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw i o0sob
zarzgdzajacych, poprzez udzial w szkoleniach i doksztalcanie pracownikéw. Pracownicy
na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledza obowiazujace przepisy prawne
oraz inicjuja zmiany niezbedne w pracy. Zasady wspierania pracownikow w zakresie rozwoju
kompetencji zawodowych reguluje: Organizacja Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli
Zarzadzenie nr 1/2024 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
z dnia 22.01.2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania dofinansowania
doksztalcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego w Wiechlicach.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju zawodowego.

W roku 2023 r. przeprowadzono oceng pracy 8 nauczycieli.

1. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan:
a) struktur¢ organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej im. K.
Makuszynskiego w Wiechlicach wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Podstawowe;j
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach nr 14/2019 z dnia 05 grudnia 2019 roku,
b) zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci sa dostepne dla kazdego Pracownika,
¢) uszczegotowienie Regulaminu stanowia zakresy czynnosci poszcezegélnych pracownikow,
ktore sa dostgpne w aktach osobowych pracownikow. Zakresy obowigzkow zostaly
zaktualizowane zgodnie z polityka bezpieczenstwa ochrony i przetwarzania danych osobowych
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zakres podleglosci pracownikow jest

okreslony w sposdb przejrzysty i spojny.




Godziny pracy i organizacja szkoly sa dostosowane do potrzeb jej interesantow. Szkola
zapewnia cigglos¢ w zakresie realizacji podstawy programowej. Zasady pracy okre$laja m.in.:
Statut szkoly Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,
Zarzadzenie Dyrektora w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw. Regulamin Rady
Pedagogicznej, Regulamin Rady Rodzicow, Regulamin Samorzadu Uczniowskiego.
Regulamin DyZzuréw, Regulamin organizowania wycieczek szkolnych, Regulaminy pracowni

szkolnych, Regulamin $wietlicy szkolnej.

4. Delegowanie uprawnien

Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym pracownikom.
Delegowane uprawnienia, sa odpowiednie do decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego. Na rok szkolny 2022/2023 i 2023/2024 powotano zespoly nauczycieli do
realizacji statutowych zadan szkoly - Uchwala nr 07/2022/2023 i Uchwala nr 05/2023/2024.
Zespoly zadaniowe pracowaly w oparciu o przydzielony zakres zadan i opracowane plany pracy
na dany rok szkolny.

Zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom
dokonywany jest w drodze pisemnej, w formie upowaznienia, pelnomocnictwa
lub powierzania obowigzkéw. Z upowaznienia precyzyjnie i jednoznacznie okresla si¢ zakres
przekazywanych uprawnien. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, dotyczy zwlaszcza decyzji o biezacym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem osoby

zarzadzajacej i pracownika.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. Misja

1) Misja szkoly jest okreslona w Statucie Szkoly. Wskazuje ona cel istnienia jednostki w postaci
syntetycznego opisu.

2. OKkreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Okreslono cele i zadania na rok 2023 w nast¢pujacych dokumentach:

a) Plan pracy szkoly na rok szkolny 2022/2023 zaopiniowany pozytywnie uchwala Rady
Pedagogicznej 07/2021/2022 oraz na rok szkolny 2023/2024 zaopiniowany pozytywnie

uchwalg Rady Pedagogicznej 05/2023/2024.




b) ustalono spos6b wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego w celu doskonalenia
pracy szkoly-uchwata Rady Pedagogicznej nr 31/2022/2023 z dnia 25.08.2023 r.,

¢) plan nadzoru pedagogicznego Dyrektora szkoly na rok szkolny 2022/2023 — z dnia
15.09.2022 r. i na rok szkolny 2023/2024 — z dnia 14.09.2023 r.

d) projekt budzetu na 2023 rok zostal pozytywnie zaopiniowany przez Rad¢ Pedagogiczng —
uchwala nr 18/2022/2023 z dnia 15.12.2022 r. i Rade Rodzicow,

e) cele i zadania sa takze okreslone w przepisach prawa oswiatowego.

Cele i zadania szkoly okreslane sg w rocznej i pigcioletniej perspektywie. Realizacje celow
i zadan monitoruje sie za pomocg wyznaczonych miernikow. Oceng realizacji celow i zadan
przeprowadza sie z uwzglednieniem kryterium oszczgdnosci, efektywnosei i skutecznosei.
Cele ogdlne s3 jasne i zgodne z misja i zadaniami statutowymi szkoty. Cele szczegdlowe
i zadania szkoly wynikaja z celow ogolnych. Podczas ich okreslania wskazane zostaja osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
Cele i zadania okreslane s3 w Statucie szkoly oraz dokumentacji wewngtrznej placowki
(m. in. w Planie Pracy Szkoly, Planie nadzoru pedagogicznego, Budzecie na rok 2023,
Programie Wychowawczo — Profilaktycznym, Planach pracy zespoléw przedmiotowych,
Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.)

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan znajduja odzwierciedlenie w nastgpujacych

dokumentach:

sprawozdaniach z nadzoru pedagogicznego,

- sprawozdaniach z realizacji pracy dydaktyczno- wychowawczej.
- raporcie podsumowujacym prace szkoty,

- sprawozdaniach finansowych za rok 2023,

- informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym wynikach egzaminow.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka

Szczegdlowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na
zidentyfikowane ryzyko zostaly opisane w Regulaminu kontroli zarzadczej.

Identyfikacji ryzyk dokonujg pracownicy poprzez wypelnienie kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 2 o regulaminu
kontroli zarzadcze;j.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw wystapienia danego ryzyka.

Pracownicy lacznie zdefiniowali 27 ryzyk w, tym:
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- 7 ryzyk o bardzo matym poziomie istotnosci (1-2),

- 8 ryzyk o malym poziomie istotnosci (3-4),

- 7 ryzyk o $rednim poziomie istotnosci (5-6),

- 5ryzyk o duzym poziomie istotnosci (7-8),
Zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie
na poziom 1-2. Obszary objete poziomem 1-2 nie podlegaja kontroli.
Obszary podjete mechanizmem kontroli sa okreslone poziomem istotnosci ryzyka 3-4 oraz 5-
6, 7-8, 9-10. W przypadku poziomu 3-4, 5-6 kontrola polega na kwartalnych badaniach
poprawnosci dzialan w okreslonych obszarach.
W przypadku poziomu 7-8 i 9-10 kontrola polega na miesi¢cznych badaniach poprawnosci
dziatan w okre$lonych obszarach.
Kontrol¢ wskazanych obszarow wykonuje Dyrektor szkoly lub osoby powolane przez
Dyrektora. Do wskazanego ryzyka podejmowane sa stosowne dzialania na podstawie

zaproponowanych metod przeciwdzialania ryzyku.

IV. MECHANIZMY KONTROLI

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia w szczegdlnosci regulaminy, polityki,
procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewngtrzne ustanowione zarzadzeniami Dyrektora,
a takze zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz odpowiednie
adnotacje i zapisy z realizacji celow, zadan i procesow. Dokumentacja ta jest spojna i dostgpna
dla wszystkich osob, dla ktoérych jest niezbedna. Szczegdlowe zasady sprawowania kontroli
finansowej, jako cze$¢ kontroli zarzadezej, okresla Regulamin Kontroli wewnetrznej
wprowadzony Zarzadzeniem nr 23/2020 z dnia 15 grudnia 2020 r. Zasady sprawowania
kontroli pedagogicznej okresla Plan nadzoru pedagogicznego.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie regulaminy, w tym regulamin
kontroli wewnetrznej, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw. Dokumentacja ta jest spdjna, dostepna, zrozumiala dla
wszystkich 0séb. Szczegélowo analizuje si¢ zapisy protokoléw pokontrolnych w zakresie
zalecen oraz przyczyn ich powstania. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze
podejmowane i realizowane sa wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie

organy i osoby.



2. Nadzor nad dzialalnoscia szkoly

Przez caly 2023 rok Dyrektor prowadzil nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszezednej. efektywnej i skutecznej realizacji. W zakresie swojej dzialalnosci podejmowane
byly dzialania zmierzajace do zapewnienia cigglosci dzialalnosci jednostki w szczegdlnosci

poprzez:

staty nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji.

- analizowanie zawartych umoéw zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych,

kodeksem cywilnym,

- ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,

- ochrong dostgpu do informacji.

- zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
Nadzor nad pracownikami szkoly jest realizowany poprzez:
a) informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
co jest potwierdzone w aktach osobowych pracownika,
b) reagowanie na skladane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa oraz w
oparciu o regulamin skarg i wnioskow,
¢) realizacje zadan wynikajacych z zakresu nadzoru pedagogicznego,
d) dokonywanie przez dyrekcj¢ raz w roku samooceny oraz przekazywanie informacji o stanie
kontroli zarzadczej,
e) ocen¢ pracownikow pedagogicznych, w tym ubiegajacych si¢ o kolejny stopien awansu
zawodowego.
3. Cigglos¢ dzialalnosci
Ciagglos¢ dzialalnosci szkoly jest zapewniona poprzez:
a) planowanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw obstugi i administracji,
b) system zastgpstw 0sob bedacych na urlopach badz zwolnieniach lekarskich,
¢) w przypadku przedhuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem
macierzynskim, dlugotrwalym zwolnieniem lekarskim. urlopem dla poratowania zdrowia
cigglo$¢ dzialalnosci jest realizowana przez zatrudnienie na czas oznaczony w zast¢pstwie
dodatkowego pracownika, ktéry zast¢puje osobg¢ nieobecna lub powierzenie obowigzkow
pracownika nieobecnego osobom zatrudnionym w szkole,
d) dokonywanie zmian w planie wydatkéw w poszczegdlnych rozdziatach za zgoda organu

prowadzacego.



4. Ochrona zasobow
Ochrona zasobow obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobow finansowych,
materialnych i informatycznych maja wylgcznie osoby upowaznione.
Budynki sa zabezpieczone technicznie tj. zamki, monitoring. Dostep pracownikow do
pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany. Funkcjonuje i jest
na biezgco aktualizowany wykaz osdb, ktore posiadaja klucze do budynku szkoly.
W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowiazani do:
- przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy.
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
- ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.
Ochrona zasobow szkoly realizowana jest poprzez:
- przestrzeganie polityki rachunkowosci.
- przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej,
- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej. jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt,
- przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych,
- organizacje¢ pracy szkoly w oparciu o zatwierdzony arkusz organizacyjny.
- sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne,
- przestrzeganie regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- przestrzeganie regulaminu wynagradzania pracownikoéw oraz regulaminu
przyznawania nagrod i dodatku motywacyjnego,
- przestrzeganie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych wraz
z instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych
osobowych,
- okresowe przeglady p. poz i bhp,
- przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowej.
Dostep 0s6b spoza szkoly do jej zasobow jest ograniczony i kontrolowany poprzez organizacje
dyzuréw miedzylekcyjnych pracownikéw szkoly, przestrzeganie zasad postgpowania z
osobami obcymi, ktére znajdujg si¢ na terenie szkoly, zabezpieczenie budynku poprzez
zamykanie pomieszczen w czasie przerw mig¢dzylekcyjnych i zamykanie calego budynku po
zakonczeniu zaje¢ przez osoby do tego upowaznione oraz monitoring wizyjny budynku i terenu

wokol szkoly.




Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
odbywaja si¢ przez

a) przestrzeganie obowiazujacej w szkole polityki rachunkowosci,
aktualizacje przyjetych zasad polityki rachunkowodci, instrukcji kancelaryjnej okreslajacej
obieg dokumentéw, instrukcji gospodarowania mieniem i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,
b) organizacja pracy szkoly w oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza Gminy arkusz
organizacji szkoty,
¢) funkcjonowanie odpowiednich zasad, ktore zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sa
wylacznie operacje zatwierdzone i zaaprobowane przez dyrektora. Wszystkie wydatki
podlegaja zatwierdzeniu przed ich dokonaniem oraz wszystkie zobowigzania przed ich
zaciggnigciem.
d) biezace i okresowe przeglady realizacji planu finansowego,
e) sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne,
f) zatwierdzanie operacji finansowych na rachunkach bankowych szkoly przez pracownikow
Centrum Uslug Wspolnych w Szprotawie, w tym glowng Ksiggowg przy pomocy
indywidualnych poufnych kluczy,
g) stosowanie zasad przyznawania nagrod zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i zgodnie
z planem finansowym,
h) stosowanie zasad Zakladowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych przy przyznawaniu
$wiadczen pracownikom szkoly, zgodnie z przyjetym i zaakceptowanym przez komisj¢
socjalna preliminarzem wydatkow na dany rok,
i) przy wynagradzaniu pracownikow stosowanie zasad regulaminu wynagradzania
pracownikow pedagogicznych i wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,
j) przestrzeganie regulaminu korzystania ze stotdéwki szkolnej,
k) opracowanie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow.
Mechanizmy kontroli systemow informatycznych zostaly sprecyzowane w polityce ochrony
danych osobowych. Z zasadami bezpieczenstwa zostali zapoznani wszyscy pracownicy szkoly

odpowiedzialni za przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych

5. Mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W szkole funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,



- zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,

- podzial kluczowych obowigzkow,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Szczegdlowe zasady sprawowania kontroli finansowej, okresla Regulamin kontroli
wewngetrznej (finansowej) oraz zasady (polityka) rachunkowo$ci — Zarzadzenie CUW Nr
11/2019 z dnia 22 sierpnia 2019 r.
W szkole istnieja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, ktére okreslone sa w Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania
systemem  informatycznym  stuzacym  do  przetwarzania  danych  osobowych

Zarzadzenie Dyrektora nr 10/2018.

V.INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym oraz zapewnia

wilasciwe zrozumienie przekazywanych informacji przez odbiorcow.

1. Biezgca informacja
Osobom zarzadzajagcym i pracownikom zapewniane sa w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
Zapewniono w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe i rzetelne informacje do realizacji zadan.
Zarowno osobom zarzadzajacym jak i pracownikom. W obrebie jednostki organizacyjnej
zapewniono efektywne przekazywanie informacji. Pracownicy majg wplyw na komunikacje
wewngtrzng poprzez doskonalenie sposobu przekazywania informacji oraz sygnalizowanie
problemoéw z tym zwigzanych.
2. Komunikacja wewnetrzna
Komunikacja wewngtrzna odbywa si¢ poprzez:

a) zebrania Rady Pedagogicznej i zebrania pracownikoéw obstugi i administracji,

b) narady pracownicze,

¢) zebrania Rady Rodzicow i zebrania ogdlne dla wszystkich rodzicéw (czg$¢ zebran

odbyla si¢ zdalnie),
d) tablice ogloszen,

e) poczte elektroniczna,
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f) informacje na stronie www szkoly, BIP w e-dzienniku,

g) zarzadzenia wewngtrzne dyrektora szkoly,

h) obieg dokumentow i akt,

i) ustne polecenia przelozonego.

Komunikacja zewng¢trzna odbywa si¢ poprzez:

a) narady i konferencje organizowane przez Lubuskie Kuratorium Os$wiaty, Urzad Miasta
w Szprotawie,

b) szkolenia zewngtrzne pracownikow,

¢) konsultacje z innymi jednostkami,

d) stron¢ internetowa szkoly,

¢) zakladka BIP umieszczona na stronie www szkoly,

f) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji, zapytan.

Na poziomie szkoly. zespolow zadaniowych, organizowane sa spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktoérych omawiane sa istotne problemy oraz sprawy
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej. Przeplyw informacji wewnetrznej w szkole
odbywa sie na biezaco z wykorzystaniem ogélnodostgpnych kanalow i narzg¢dzi
komunikacji. Do narzedzi tych zaliczaja si¢ glownie: komunikacja bezposrednia
(spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice
informacyjne, pisma oraz szkolenia wewnetrzne, strona internetowa szkoly. System
komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzadczej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialnos¢
w tym systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy

przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej.

VI. MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacych obowiazkow przez

pracownikow szkoly, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania

okresowych sprawozdan i raportow. Wszyscy pracownicy przekazujg informacje, majace

wplyw na oceng¢ i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

Dyrektor podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w

funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i1 aktualizacje

funkcjonujacych procedur i regulaminow.

Zgodnie z regulaminem kontroli zarzadczej Dyrektor przeprowadza co najmniej raz

samooceng systemu kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny wpisywane sa w kwestionariuszu
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samooceny, stanowigcym zalgcznik nr 5 do Polityki zarzadzania ryzykiem. Wyniki
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawa oceny stanu kontroli
zarzadczej w Szkole. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o§wiadczenia o

stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Szkoly za poprzedni rok.

Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrola zarzadcza Szkoly Podstawowej

im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

L.p. Dokument

1. | Statut szkoty

2. | Regulamin organizacyjny

3. | Zakresy obowigzkéw pracownikéw samorzadowych na poszczegélnych stanowiskach

4. | Arkusze organizacyjne na kazdy rok szkolny

5. | Jednoroczne plany finansowe

6. | Polityka zarzadzania ryzykiem z mapa ryzyka

7. | Arkusz samooceny kontroli zarzadczej

8. | Instrukcja dziatania sktadnicy akt

9. | Jednolity rzeczowy wykaz akt

10.| Instrukcja kancelaryjna

11.| Regulamin Rozpatrywania skarg i wnioskow

12.| Regulamin udzielania informacji publicznej
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Instrukcja inwentaryzacyjna

14.

Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego i prawami na dobrach niematerialnych

15,

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych

16.

Polityka rachunkowosci

:

Plan kont

18.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

19.

Kodeks etyki

20.

Polityka Antymobbingowa

21

Polityka antykorupcyjna

22,

Wewnatrzszkolna procedura oceny pracy nauczycieli

23.

Procedury Awansu Zawodowego Nauczycieli

24.

Regulamin oceny pracy pracownikéw samorzadowych

25,

Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownicze urzednicze i urzednicze

26.

Regulamin stuzby przygotowawczej

.47

Regulamin wynagradzania pracownikéw

28.

Regulamin ZFSS

29,

Regulamin Komisji Zdrowotnej dla Nauczycieli

30.

Regulamin WDN -u
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2.

Rejestry wydanych Srodkéw ochrony osobistej dla pracownikéw

32.

Karty ewidencji czasu pracy

23

Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych

34.

Regulamin monitoringu wizyjnego

35.

Polityka kluczy / instrukcja wydawania kluczy

36.

Regulamin tworzenia kopii zapasowych

a7,

Zasady korzystania z internetu

38.

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

39.

Zasady korzystania z komputeréw przenosnych

40.

Zasady tworzenia kopii serwera.

41.

Zasady wynoszenia poza szkotg no$nikéw elektronicznych.

42.

Procedura niszczenia danych osobowych na no$nikach elektronicznych i
dokumentacji papierowej

43.

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

44,

Regulamin kontroli wewnetrznej

45.

Regulamin Samorzadu Uczniowskiego

46.

Regulamin Rady Rodzicow

47.

Regulamin Rady Pedagogiczne;j

48.

Regulamin nadzoru pedagogicznego




49,

Regulamin wycieczek

50.

Regulamin biblioteki szkolnej

3 B

Regulamin $wietlicy szkolnej

52.

Regulamin korzystania z boiska szkolnego

53.

Regulamin korzystania z terenu szkolnego

54.

Regulamin placu zabaw

55,

Regulaminy pracowni szkolnych

56.

Regulamin sali gimnastycznej

a7,

Regulamin stoléwki szkolnej

58.

Regulamin Komisji Rekrutacyjnej

59.

Regulamin pracy zdalnej - dla pracownikéw administracji i obstugi

60.

Regulamin organizacji pracy szkoty w wariantach hybrydowego nauczania (B)
i kompleksowego zdalnego nauczania (C)
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