Dhugie, dn. 26.03.2021 r.
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Zgodnie z art. 68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. c:?niﬁsach publiczny
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z p6zn zm.) kontrole zarzadcza w jednostkachisektora finansow.....(7
publicznych stanowi ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, terminowy, oszczgdny.

Procedury kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej w Dlugiem oparto na
Komunikacie Nr 23 Ministra finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych . Standardy okreslono w pigciu grupach:
a) srodowisko wewngtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢ ) mechanizmy kontroli,

d) informacj¢ i komunikacje,
€) monitorowanie i oceng.

Organizacja kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej w Diugiem ustalona zostala na
mocy Zarzadzenia Nr 13/2019 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Diugiem z dnia 28 listopada
2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowe;j

w Dhugiem.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartos$ci etycznych.

Zasady 1 warto$ci etyczne dla pracownikow szkoly okreslaja przepisy odrgbne
w szczegbOlnodci: ustawa o systemie o$wiaty, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz kodeks pracy.

Zasady 1 wartosci etyczne dla pracownikow Szkoly Podstawowej w Diugiem okresla
takze Kodeks Etyki pracownikoéw Szkoty Podstawowej w Diugiem stanowiacy zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/2019 Dyrektora Szkoly Podstawowej w Dhugiem z dnia 28 listopada
2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej w

Dhugiem
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Kodeks Etyki w Szkole Podstawowej w Dlugiem, okresla standardy postgpowania,
ktorych przestrzeganie jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow
moralnych wszystkich czlonkéw spolecznosei szkolnej (uczniow, nauczycieli, pozostatych
pracownikow) zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

Kodeks Etyczny Szkoly dotyczy postaw nauczycieli, uczniéw i pozostatych
pracownikow szkoly, ich kultury osobistej, odpowiedzialnosci, samokrytycyzmu, uczciwoscl,
wiedzy i kompetencji. Stanowi dla pracownikow oraz uczniéw wzorzec postgpowania w
stosunkach interpersonalnych zaréwno w relacjach szkolnych, jak i pozaszkolnych.

Pracownicy szkoly oraz osoby zarzadzajace znaja 1 przestrzegaja ogdlnie przyjete
normy i warto$ci etyczne. Do Dyrektora szkoly nie wplyngly w roku 2020 skargi i wnioski
zwiazane z lamaniem zasad etycznych przez pracownikow szkoty.

2. Kompetencje zawodowe.

W szkole zatrudnieni sa wylacznie nauczyciele posiadajacy pelne kwalifikacje do
zajmowania stanowiska nauczyciela danego przedmiotu.

Na stanowiskach administracji i obstugi zatrudnione sa osoby posiadajace stosowng
wiedze, umiejetnosci 1 doswiadczenie.

Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze odbywa si¢ w oparciu o ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzenie nr 12/2018 Dyrektora Szkoly Podstawowe;
w Diugiem, w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole
Podstawowej w Diugiem.

Rozwoj kompetencji zawodowych odbywal si¢ w minionym roku poprzez udzial
w szkoleniach i doksztalcanie pracownikow. Pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedzg
poprzez samoksztalcenie, $ledza obowigzujace przepisy prawne oraz inicjuja zmiany
niezbgdne w pracy. Ponadto pracownicy szkoly maja mozliwos¢ skorzystania z konsultacji
z radca prawnym.

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikoéw pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju zawodowego.
3. Struktura organizacyjna.

Szkola Podstawowa w Diugiem posiada strukture organizacyjng dostosowang do
aktualnych celéow i zadan szkoly. Struktur¢ organizacyjna szkoly, szczegélowy zakres
kompetencji Dyrekeji, nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi okreslaja Statut
szkoly oraz indywidualne przydzialy czynnosci dla pracownikow. Zakresy te sa
modernizowane i aktualizowane w stosunku do aktualnych potrzeb.

4. Delegowanie uprawnien.



Poszczegolni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich
obowiazki 1 uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sa w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego. Ponadto Dyrektor Szkoty
udziela pelnomocnictw oraz upowaznien poszczeg6élnym pracownikom.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.

Misja Szkoly Podstawowej w Dlugiem jest tworzenie uczniom mozliwosci pelnego
rozwoju intelektualnego, psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci
i wolno$ci $wiatopoglagdowej oraz przygotowanie do dalszego ksztalcenia.

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

Okreslenie celow i1 zadan na rok 2020 wstgpowalo w:

a) planie nadzoru pedagogicznego na rok szkolny 2019/2020 1 2020/2021

b) planie pracy szkoly na rok szkolny 2019/2020 1 2020/2021

¢) budzecie na rok 2020.
Cele i zadania szkoly okre$lone sa takze w Statucie oraz w przepisach prawa oSwiatowego.
Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Szkoly Podstawowej w Dilugiem znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach:

- sprawozdaniach z realizacji nadzoru pedagogicznego,

- sprawozdaniach z realizacji pracy dydaktyczno- wychowawczej,

- sprawozdaniach finansowych za rok 2020.
3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Szczegdlowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na zidentyfikowane ryzyko zostaly opisane w regulaminu kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej w Diugiem.

1. Do wskazanego ryzyka podejmowane sa stosowne dzialania na podstawie
zaproponowanych metod przeciwdzialania ryzyku.
Proponowane przez pracownikow usprawnienia w celu  zminimalizowania
zidentyfikowanych ryzyk o nieznacznym, umiarkowanym i powaznym poziomie istotnosci:

a) w celu zapewnienia atrakcyjno$ci bazy pomocy dydaktycznych, wnioskowanie
o dodatkowe $rodki finansowe, wystgpowanie o dotacje ze S$rodkéw unijnych,
pozyskiwanie sponsorow.

b) celem uniknigcia reorganizacji, pozyskiwanie jak najwigkszej ilosci uczniéw do klas
pierwszych.

¢) przekazywanie niezaplaconych naleznosci do windykacji.



d) poprawa wizerunku szkoly poprzez wzmocnienie promocji szkoly w spolecznosci
lokalnej i w mediach oraz rozszerzenie oferty edukacyjnej o innowacyjnos¢ i szeroki
wachlarz zajeé pozalekcyjnych.

e) biezace monitorowanie i analizowanie wykonania wydatkéw. Terminowe
dokonywanie zmian w planie i terminowe regulowanie zobowigzan.

f) w celu uniknigcia wypadkowosci i zapewnienia prawidiowej realizacji planu
$wietlicy, zwigkszenie liczby godzin pracy swietlicy.

g) biezace dostarczanie i terminowe wypelnianie dokumentow w celu prawidlowego
i terminowego sporzadzania list plac oraz naliczania wynagrodzen za czas choroby.

h) udzial w szkoleniach dotyczacych zmian w przepisach dotyczacych zatrudniania
i wynagradzania pracownikow.

i) biezace monitorowanie i analizowanie wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzen.

j) w celu utrzymania porzadku i czystoSci w budynkach szkoly, pozostawienie
w stosunku pracy dotychczasowych pracownikéw obstugi.

2. Pandemia — wyprowadzone procedury:

Zarzadzenie nr 2dyrektora szkoly z dnia 25 marca 2020 r. — w sprawie sposobu
organizacji funkcjonowania szkoly w okresie czasowego funkcjonowania placowek
o$wiatowych wynikajacych z epidemii COVID-19. Opracowanie procedur:

a) organizacja nauczania na odleglo$¢ tryb zdalny, trym hybrydowy,

b) warunki i sposob przeprowadzenia egzaminu 6smoklasisty,

c) obowiazki pedagoga szkolnego w czasie nauczania zdalnego,

d) zasady prowadzenia konsultacji z uczniem i jego rodzicami,

e) higiena i dezynfekcja,

f) postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u ucznia, pracownika szkoty,

g) szybka Sciezka komunikacji szkota-rodzice,

Wspdlpracowano z organem prowadzacym — Urzad Miejski w Szprotawie, Powiatowa
Inspekcja Sanitarno-Epidemiologiczng w Zaganiu, z Kuratorium O$wiaty w Gorzowie Wikp.
Utrzymywano kontakt z wlasciwym dla szkoty wizytatorem KO.

C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Szkole stanowiag w szczegdlnosci
regulaminy, polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewngtrzne ustanowione
zarzadzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji celéw, zadan i procesow.
Dokumentacja ta jest spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbgdna.

2. Nadzor nad dzialalno$cia szKkoly.



Przez caly 2020 rok Dyrektor prowadzil nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. W zakresie swojej dzialalnosci podejmowane
byly dzialania zmierzajace do zapewnienia cigglosci dziatalnodci jednostki w szczegdlnosci
poprzez:

» staly nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizac)i,

» analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,
kodeksem cywilnym i1 wnioskowanie o zawarcie nowych,
ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,
ochrong dostgpu do informacji,
zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

w zakresie BHP:
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- okresowe przeglady stanu bezpieczenstwa obiektu,

- okresowe szkolenia BHP i p.poz. pracownikow oraz badania lekarskie,

» analiza potrzeb placowki pod katem prawidlowego przebiegu potrzeb edukacyjnych.
3. Ciaglos¢ dzialalnosci.

Ciaglo$¢ dzialalnosci szkoly jest zapewniona poprzez planowanie urlopow
wypoczynkowych. Na biezaco sa stosowane $rodki zaradcze w przypadku losowej dhuzsze;
nieobecno$ci pracownika poprzez zatrudnienie pracownika na zastgpstwo. W zakresach
obowiazkow, odpowiedzialnoéci i uprawniefn zostaly ustalone zastgpstwa pracownikow
w czasie ich nieobecno$ci w pracy.

4. Ochrona zasobow.

Ochrona zasobow obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostgp do zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione. Budynek
w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony technicznie. Dostgp pracownikow do
pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany. Funkcjonuje i jest na
biezaco aktualizowany wykaz osob, ktére posiadaja klucze do budynku szkoly.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowigzani do:
- przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
- ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.
Ochrona zasobow szkoty realizowana jest poprzez:
» przestrzeganie obowiazujacej w szkole polityki rachunkowosci,

» przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej,



» przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt,
* przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,
= organizacj¢ pracy szkoly w oparciu o zatwierdzony arkusz organizacyjny,
= sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne,
= przestrzeganie regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
» przestrzeganie regulaminu wynagradzania pracownikow oraz regulaminu
przyznawania nagrod i dodatku motywacyjnego,
= przestrzeganie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,
* przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowe;.
D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA
[stniejacy w szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.
Na poziomie szkoly, zespoléw zadaniowych, organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z
pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy szkoty oraz sprawy dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadczej. Przeptyw informacji wewnetrznej w szkole odbywa sig
na biezaco z wykorzystaniem ogolnodostgpnych kanalow i narzedzi komunikacji. Do narzg¢dzi
tych zaliczaja si¢ glownie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt
telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz szkolenia
wewnetrzne. Podczas ksztalcenia na odleglos¢ za pomoca platformy Google Classroom,
e-maili, dziennika elektronicznego. System komunikacji wewngtrznej gwarantuje, ze kazdy
pracownik rozumie cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego funkcjonowania, a takze
swoja role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie. System komunikacji wewngtrznej zapewnia
skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjne;j.
Informacje zewnetrzne, ktére moga mie¢ znaczenie dla prawidlowego dzialania szkoly, sa
niekiedy nieco trudno dostepne. Dyrektor czg$¢ informacji otrzymuje od zwierzchnikéw, a
cze$¢ musi sam pozyskac.
E. MONITOROWANIE I OCENA.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacych

obowigzkéw przez pracownikow szkoly, samokontroli, nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz



sporzadzania okresowych sprawozdan i raportow. Pracownicy szkoly przekazuja
informacje, majace wplyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadcze;.

Dyrektor Szkoly podejmuje S$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang
i aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulaminow.

Kontrola zarzadcza w Szkole Podstawowej w Diugiem zapewnia przestrzeganie
procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow, kontrola i poréwnywanie stanu faktycznego z
wymaganym, pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych oraz prowadzenia prawidlowe;j
gospodarki finansowe;j.

Zgodnie z regulaminem kontroli zarzadczej Dyrektor szkoly przeprowadza co
najmnicj raz samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny wpisywane s3
w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zalacznik nr 4 do regulaminu kontroli
zarzadczej. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sa 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.
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