Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 10/2024/2025 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im.
Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie

z dnia 21 listopada 2024 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza
»Kotwicza” w Ketrzynie

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane z uwzglednieniem Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z p6z. zm.)
oraz w oparciu o wytyczne zawarte w :

e Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009
r., nr 15, poz. 84);

e Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania
1 zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56);

e Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2 poz. 11).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Kontrole zarzadcza w Szkole Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im.
Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie, stanowi ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, skuteczny i
efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, stuzacym ocenie dzialalnosci Szkole
Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza”
w Ketrzynie, pod katem realizacji wyznaczonych celow i1 zadan.

3. Cele 1 zadania realizowane sg zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz aktami prawa wewnetrznego.

§2.

Ilekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej Szkole Podstawowej nr 5 z
Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie jest mowa o

1) Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie Dyrektorze Szkoty,
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2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie

Zastgpey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Szkole Podstawowej
nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wptyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zatozonych celow;
jego skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Szkoty albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

Zasadach kontroli zarzadczej, Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 5 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie

Procedura Zarzadzania Ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Procedure¢ Zarzadzania
Ryzykiem Szkole Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im. Macieja
Kalenkiewicza ,, Kotwicza” w Ketrzynie, stanowiaca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia w
sprawie kontroli zarzadczej Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie

§ 3.

1. Glownymi celami kontroli zarzadczej w Szkole jest zapewnienie :

1) zgodno$ci dziatalnoSci z przepisami prawa, przyjetymi procedurami
wewngtrznymi oraz standardami (przestrzeganie obowiazujacych przepisow);

2) skutecznos$ci 1 efektywno$ci dziatania (realizowanie istotnych celow jednostki,
skuteczny monitoring realizacji celow 1 zadan, wtasciwa jako$ pracy, reakcja,

3) wiarygodno$ci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych, sporzadzania
1 publikowania wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych danych i informacji
(sporzadzanie sprawozdan, danych i informacji rzetelnie i zgodnie z przepisami
prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi),

4) uzywania zasoboOw Ww sposOb oszczedny 1 przynoszacy pozytek oraz ich
zabezpieczenie ( dokumentacja jednostki, zabezpieczenie 1 ubezpieczenie majatku,
system rozliczania za powierzone mienie, sprzedaz majatku — zastosowanie
odpowiednich przepisow, prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, ochrona
danych osobowych 1 tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
zabezpieczenie informacji, systemOéw informatycznych 1 dokumentow w tym
archiwa zaktadowe),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania (m.in. zapisanych
w  Kodeksie etyki nauczycieli oraz Kodeksie etyki pracownikoéw
niepedagogicznych),

6) osiagnigcia efektywnego i skutecznego przeptywu informacji (wtasciwy przeptyw
informacji  pomigdzy pracownikami, elektroniczny obieg dokumentéw,
wewngtrzna poczta elektroniczna, Biuletyn Informacji Publiczne;j),
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7) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyka zwigzanych z realizacjg zadan
1 osigganiem celow oraz ustalanie procesow zarzadzania,

8) zapewnienia ciggltego doskonalenia procesow zarzadzania.

2. W skitad systemu kontroli zarzadczej wchodza w szczegdlnosci :

1) akty prawne powszechnie obowigzujace (ustawy i rozporzadzenia), uchwaty Rady
Miejskiej w Ketrzynie, zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn oraz zarzadzenia
Dyrektora Szkoty (procedury, instrukcje, regulaminy, zasady),

2) zakresy czynno$ci i obowiazkéw stuzbowych pracownikéw, polecenia stuzbowe,

3) misja Szkoly, cele i zadania, a takze mierniki okres$lajace stopien ich realizacji.

§ 4.

1. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce
zapewnia Dyrektor Szkoty.
2. Dyrektor Szkoty, ksztattuje system kontroli zarzadczej poprzez :

1) przygotowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celéw i
zadan, zgodnie z okreslong misja Szkoty,

2) wypracowywanie zasad, standardéw dziatan i innych narz¢dzi umozliwiajacych
podleglym pracownikom wykonywanie swoich obowigzkow w taki sposob, aby
osiggna¢ zamierzone w § 3 ust. 1 cele kontroli zarzadczej,

3) zapewnianie ciagglej poprawy jakosci realizowanych zadan,

4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5) wykorzystywanie wynikow samooceny kontroli zarzadcze;j.

§ 5.

1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, ktére dziela si¢ na pie¢ obszardw odpowiadajacych
poszczegbdlnym elementom kontroli zarzadczej tj. :

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Zasady kontroli zarzadczej w poszczegdlnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaly
okreslone w Rozdziatach od 2 do 6 niniejszych Zasad kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL. 2
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : SRODOWISKO WEWNETRZNE
§ 6.
Standardy z obszaru Srodowisko wewnetrzne obejmuija :

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
3) adekwatng strukture organizacyjna,

4) wiasciwe i stosowne delegowanie uprawnien.
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§7.

Przestrzeganie wartosci etycznych

Realizujac standard Przestrzeganie wartosci etycznych Dyrektor oraz pracownicy
Szkoly powinni charakteryzowac si¢ wysokim poziomem osobistej 1 zawodowej
uczciwosci oraz rzetelnosci, aby zapewni¢ osiggni¢cie wyznaczonych celéw kontroli
zarzadcze;j.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie warto$ci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla nauczycieli okresla Karta
nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty oraz Kodek Etyki Nauczycieli Szkoty
Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza
»Kotwicza” w Ketrzynie Zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla
pracownikow niepedagogicznych okresla Kodeks Pracy oraz Kodeks Etyki
pracownikow niepedagogicznych w Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie

. Naruszenie postanowien Kodeksu etyki powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowg
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje.

Zapoznanie pracownikoéw z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych,
standaryzujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy,
potwierdzane jest ztozeniem przez nich podpisu na odpowiednim o$wiadczeniu.

§ 8.

Kompetencje zawodowe

W ramach standardu Kompetencje zawodowe w Szkole, osoby zarzadzajace
1 pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje 1 wiedzg.

Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza Dyrektor Szkoty.

Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Szkole
okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 wrze$nia 2023 r.
w sprawie szczegOlowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia
szkot 1 wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2023 poz.
2102).

Rekrutacja nowych pracownikdw na stanowiskach wymagajacych dodatkowych
uprawnien wynikajacych z ustaw, przepiséw resortowych i innych np. dyrektor szkoty,
wymagania te sg weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrzedna.

Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegotowe regulacje dotyczace oceny
pracy nauczyciela zawiera Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia
2022 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym nauczycieli
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zajmujacych stanowiska kierownicze, szczegotowego zakresu informacji zawartych
w karcie oceny pracy, sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajacego oraz
szczegotowego trybu postgpowania odwotawczego (Dz. U. z 2022 poz. 1822).
Szczegdblowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 wrze$nia 2022 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. z 2022 poz. 1914).

. Nauczyciele podlegaja takze okresowej ocenie, zgodnie z Karta Nauczyciela i Ustawg
o0 systemie o§wiaty.

Pracownicy Szkoty uczestnicza w szkoleniach podwyzszajacych ich kompetencje
1 umiej¢tnosci — zgodnie z planem wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

§9.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Szkoty uregulowana jest zarzadzeniem Dyrektora Szkoty
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Szkole Podstawowej nr 5 z
Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie ktory
okresla w szczegodlnosci organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Szkoly. W Szkole
obowigzuje Regulamin Pracy ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Zadania Dyrektora Szkoty zostaly okreSlone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego, Statucie Szkoty 1 regulaminie organizacyjnym Szkoly.

Zakres zadan i1 obowigzkow pracownikéw pedagogicznych okreslono w Statucie
Szkoly.

Zakres zadan pracownikéw niepedagogicznych okre§lono w Statucie Szkoty oraz w
Regulaminie Organizacyjnym.

Dla kazdego pracownika Szkoty sporzadza si¢ na pismie opis stanowiska pracy /
zakres obowigzkéw zawierajacy zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oraz
podlegtos¢.

§ 10.

Delegowania uprawnien

W ramach Delegowania uprawnien okreSla si¢ precyzyjnie zakres, rodzaj
przekazanych uprawnien lub obowigzkow, ktore moga wynika¢ w szczegdlnosci z
regulaminu organizacyjnego, upowaznien oraz opisu stanowiska pracy.

Dyrektor Szkoty deleguje uprawnienia w zgodzie 2z obowigzujacymi przepisami
prawa, uwzgledniajac strukture organizacyjng jednostki oraz kompetencje osoby,
ktérej powierza okreslone uprawnienia.

. Uprawnienia delegowane poszczegdlnym pracownikom Szkoty, maja charakter
pisemny 1 s3 potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujaca. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zataczane sg do akt osobowych pracownika.

Zakres delegowanych uprawnien Dyrektora Szkoly moze wynika¢ z udzielonych
przez Burmistrza Miasta Ketrzyn pelnomocnictw lub upowaznien, ktore podlegaja
biezacej aktualizacji.
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5. W Szkole prowadzi si¢ rejestr udzielonych przez Dyrektora Szkoly upowaznien

pracownikom Szkoty oraz rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznien, o ktérych
mowa w pkt. 4.

Dyrektor stosownie do zakresu delegowanych uprawnien lub obowiazkéw, wdrozyt
efektywne mechanizmy monitorowania korzystania z uprawnien i wykonywania
obowigzkow.

ROZDZIAL 3

KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

1.

§ 11.

Misja szkoly

Ogo6lng misje Szkoly okresla wstep do ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
os$wiatowe — ,,Oswiata w Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspolne dobro catego
spoteczenstwa, kieruje si¢ zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej, a takze wskazaniami zawartymi w  Powszechnej Deklaracji  Praw
Czlowieka, Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz
Konwencji o Prawach Dziecka. Nauczanie i wychowanie respektujqc chrzescijanski
system wartoSci za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztafcenie i
wychowanie stuzy rozwijaniu u miodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mitosci
ojczyzny  oraz  poszanowania dla  polskiego dziedzictwa kulturowego, przy
jednoczesnym otwarciu sie¢ na wartosci kultur Europy i Swiata. Szkola winna
zapewnié¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego rozwoju, przygotowac go
do wypetniania obowigzkow rodzinnych i obywatelskich w oparciu o zasady
solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci”.

Misja Szkoty Podstawowej nr 5 z Oddzialtami Integracyjnymi im. Macieja
Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie, sprecyzowana jest w Statucie Szkoty.

§12.
Cele i zadania

Cele 1 zadania Szkoly okresla Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 o systemie o§wiaty

( Dz.U. z 2024 poz. 750) oraz Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (

Dz.U. z 2024 poz. 737).

Cele i zadania Szkoty precyzuje Statut Szkoly zgodnie z przepisami ustawy.

W Szkole sporzadza si¢ plan dziatalnosci, ktory obejmuje cele i najwazniejsze zadania

stuzace realizacji celu oraz mierniki okreslajace stopien realizacji celu/ zadania.

Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢ w szczeg6lnosci :

1) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow i1 zadan oraz ich
planowane wartosci,

2) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢
zrealizowane,

3) adekwatne, czyli $cisle powigzane z celami, zadaniami - muszg one
odzwierciedla¢ podstawowy cel, ktoremu realizacja zadania bedzie stuzyc¢,
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4) tatwe do monitorowania, proces pozyskiwania danych powinien by¢ racjonalny
kosztowo,

5) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania ma wplyw,

6) dobrane w taki sposéb, aby ich wartosci mogly by¢ uzyskane jak najszybciej po
uptywie okresu sprawozdawczego,

7) oparte na wiarygodnym zrddle danych.

Okreslajac cele, zadania oraz mierniki poziomu ich realizacji nalezy stosowac

wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w

sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie

planowania 1 zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

W procesie planowania celow/ zadan biora udzial Wicedyrektor oraz Rada

Pedagogiczna Szkoty.

W terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy Dyrektor Szkoty

przedktada Burmistrzowi Miasta, plan dziatalnosci jednostki wedlug wzoru

okreslonego w zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie

Miejskiej Ketrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn

nr 73/2024 z dnia 02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej

Ketrzyn.

§ 13.

Identyfikacja ryzyvka

Analiza i reakcja na ryzyko

7) Zasady zarzadzania ryzykiem w Szkole okre$la Procedura zarzadzania ryzykiem
stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w
Ketrzynie

1.

ROZDZIAL 4
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : MECHANIZMY KONTROLI

§ 14.

Zadaniem Mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka,

ograniczenie strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny

powinien stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmow

kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Do og6lnych mechanizméw kontroli nalezg :

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
opisy stanowisk pracy, regulamin organizacyjny, zasady),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i1 gospodarczych,

3) nadzor,

4) podziat kluczowych obowiazkow,

5) ciaglos¢ dziatalnosci,

6) ochrona zasobow,
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7) mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych,
8) kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.

§ 15.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
Zarzadzenia, pelnomocnictwa 1 upowaznienia, a takze procedury, wytyczne, zasady
1 regulaminy wewnetrzne oraz opisy stanowisk pracy/ zakresy obowigzkow
pracownikow Szkoty okresla si¢ w formie pisemnej i stanowig one dokumentacje
systemu kontroli zarzadcze;.
Dokumentacja kontroli jest dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna
dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad dostepu do
informacji ustawowo chronionych.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej dostgpna jest w wersji papierowej
w sekretariacie Szkoly oraz wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) jednostki.
Obowigzujaca w Szkole dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zostata
wyszczegblniona w zalgczniku nr 2 do niniejszych Zasad.
Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 4 podlega okresowemu przegladowi pod katem
zgodno$ci z przepisami prawa.

§ 16.
Nadzor

W Szkole prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdne;,
efektywnej 1 skutecznej realizacji.

. Nadzér pedagogiczny - sprawowany na podstawie §23 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego
(Dz. U. z 2024 poz. 15) w oparciu o plan nadzoru pedagogicznego opracowywany na
kazdy rok szkolny.

. Nadzor administracyjny 1 finansowy nad Szkota sprawuje organ prowadzacy tj.
Burmistrz Miasta Ketrzyn.

. Nadzor pedagogiczny sprawuje Warminsko-Mazurski Kurator O$wiaty w Olsztynie
jako przedstawiciel Ministra Edukacji i Nauki w Warszawie.

Bezposredni nadzor pedagogiczny i dydaktyczny w Szkole sprawuje Dyrektor
Szkoty.

§17.

Cigglos¢ dziatalnosci

1. W ramach standardu Ciggfos¢ dziatalnosci zapewnia si¢ istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalno$ci jednostki. W tym celu
wykorzystywane sg w szczegolnos$ci analizy ryzyka.
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1.

2.

W Szkole wdrozono mechanizmy shuzgce utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
jednostki, w szczegodlnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrony
zasoboéw finansowych, materialnych 1 informatycznych, w wewngtrznych
regulacjach jednostki.

W celu zapewnienia cigglosci wykonywania zadan w Szkole, okreslono system
zastepstw poprzez ustalenie w zakresach czynnosci i obowigzkow stuzbowych
pracownikow niepedagogicznych zastepstwa podczas nieobecnosci. W przypadku
nauczycieli zastgpstwa ustalane sa wg Procedury przydzielania i organizacji
zastgpstw doraznych w Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi z
Oddziatami Integracyjnymi w Ketrzynie.

§ 18.

Ochrona zasobow

W Szkole wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Szczegolowe zasady i1 tryb ochrony, wymienionych w ust. 1 zasobow reguluja
w szczegblnoscei :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

zasady (polityka) rachunkowosci,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,

instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

regulamin udzielania zaméwien publicznych,

procedury z zakresu ochrony danych osobowych,

dokumentacja ochrony danych osobowych, ktora stanowi: Polityka Ochrony
Danych Osobowych, Polityka kluczy, Polityka czystego ekranu oraz Polityka
czystego biurka,

instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

regulamin monitoringu wizyjnego.

Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Szkoty :

1)

2)
3)
4)
5)

6)

budynek Szkoty podlega: monitorowaniu i rejestracji sygnaldow generowanych
z systemOw alarmowych wlamania 1 napadu oraz catlodobowego monitoringu
wizyjnego budynku,

w budynku Szkoly =zainstalowano : system przeciwpozarowy oraz system
monitoringu wizyjnego,

czes¢ pomieszczen tworzacych obszar przetwarzania danych osobowych
zabezpieczona jest systemem sygnalizacji pozarowe;j,

pomieszczenia tworzace obszar przetwarzania danych osobowych zamykane sg na
klucz,

opracowano szczegdlowe zasady postgpowania z kluczami oraz procedury
postepowania po godzinach pracy,

przechowywanie biezacych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,
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7) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w zaktadowym archiwum, ktore
zabezpiecza system kontrolowanego wejscia,

8) okresowe przeglady techniczne budynkéw wykonywane s3 zgodnie z przepisami
prawa,

9) przeglady techniczne i konserwacja systemow wspomagajacych uzytkowanie
budynkéw wykonywane sa w terminach okreslonych w dokumentacji technicznej
tych systemow.

§ 19.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

. W Szkole wprowadzone zostaty fizyczne i logistyczne $rodki ograniczenia dostepu do
zasoboéw informatycznych (oprogramowania, plikow, sprzetu itp.), odpowiednie do
szacowanego ryzyka nieuprawnionego dostepu.
. W razie wykrycia nieuprawnionego dostepu wyjasnia si¢ takie przypadki i podejmuje
odpowiednie dziatania zaradcze.
. W jednostce wprowadzono zasady i procedury przydzielania i cofania dostepu do
poszczegblnych zasobdéw (danych, sieci, aplikacji, systemow), przydzielenie
uprawnien jest dokumentowane oraz prowadzi si¢ rejestr uzytkownikow
1 przydzielonego im dostepu.
Dostgp do zasobow informatycznych Szkoly maja wylacznie uprawnione osoby,
odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu.
W Szkole wprowadzono procedury z zakresu ochrony danych osobowych tj. :
a) Procedure dopuszczenia osoby do pracy/ wspolpracy/ praktyki/ stazu
u Administratora,
b) Procedur¢ zarzadzania zmiang, zapewniania ochrony danych w fazie
projektowania 1 domysInej ochrony danych u Administratora,
c) Procedur¢ oceny powagi naruszenia ochrony danych osobowych
u Administratora,
d) Procedur¢ realizacji praw osob fizycznych (z procedura identyfikacji)
u Administratora,
e) Procedure wynoszenia dokumentacji 1 sprzetu u Administratora;
f) Procedur¢ zapewnienia prawidlowego przetwarzania danych przy
korzystaniu ze sprz¢tu IT 1 systemow u Administratora,
g) Procedure zgtaszania incydentow u Administratora,
h) Procedur¢ prowadzenia ewidencji naruszen ochrony danych osobowych
u Administratora,

oraz dokumentacj¢ ochrony danych osobowych (Polityka Ochrony Danych
Osobowych, Polityka kluczy, Polityka czystego ekranu oraz Polityka czystego biurka),
regulujace w szczegdlnosci sposob zarzadzania, ochrong i dystrybucje danych
osobowych oraz zagadnienia dotyczace zapewnienia bezpieczefistwa informacji
w Szkole.

Strona 10 z 16



—

§ 20.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

. W systemach kontroli zarzadczej ustanawia si¢ szczegotowe Mechanizmy kontroli

dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych, ktoére obejmujg co najmnie;j :
1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Rachunkowos¢, sprawozdawczo$¢ i obstuge finansowa Szkoty w ramach wspdlnej
obstugi, o ktorej mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie gminnym, zgodnie z Uchwatg
Rady Miejskiej w Ketrzynie nr X/76/2019 z dnia 18 kwietnia 2019 w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn oraz nadania jej statutu, prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Miejskiej Ketrzyn (CUW).
W ramach prowadzenia wspolnej obstugi, o ktorej mowa w ust. 2, CUW zapewnia
realizacje zadan gléwnego ksiegowego w jednostkach obstugiwanych.
Gloéwny Ksiggowy CUW, ktory przyjat obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych, dokonuje wstepnej
kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
W Szkole mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone sg w szczegdlnosci w : instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo -
ksieggowych, regulaminie  udzielania = zamoéwien  publicznych, instrukcji
inwentaryzacyjnej, szczegotowych zasadach 1 terminach rozliczen jednostek
budzetowych z budzetem Miasta Ketrzyn w zakresie dochodéw 1 wydatkow,
mechanizmach kontrolnych istniejagcych w uzytkowanych programach finansowo —
ksiggowych.
Za wstgpna ocene celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych, ktorych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze §rodkdéw publicznych odpowiada Dyrektor
Szkoly.
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora Szkoty juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku, stanowi przestanke¢ odstapienia od zamiaru realizacji zadania.
W ramach kontroli wstepnej umoéw zwraca si¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sa korzystne dla Szkoly i maja pokrycie w
planie finansowym Szkoty.
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ROZDZIAL 5

KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 21.

Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje :

1) informacje¢ biezaca,

2) komunikacj¢ wewnetrzna,

3) komunikacj¢ zewnetrzng.
Efektywny system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.
System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomigdzy przetozonym
a pracownikiem i odwrotnie.
W Szkole Dyrektor zapewnienia wszystkim pracownikom staty dostep do informacji
niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te musza by¢
rzetelne 1 efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.
Wszyscy pracownicy Szkoly zobowigzani sa do niezwlocznego zglaszania
Dyrektorowi w szczegdlnosci : wszelkich nieprawidlowosci w realizacji zadan,
prawdopodobienstwa zaistnienia lub zwigkszenia ryzyka.
Komunikacja i informacja wewngtrzna realizowana jest poprzez:
a) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,
b) Uchwaly Rady Pedagogicznej,
c) posiedzenia Rady Pedagogicznej,
d) spotkania Rady Rodzicéw,
e) spotkania Samorzadu Uczniowskiego,
f) zebrania zespotow zadaniowych,
g) shuzbowa poczte elektroniczna,
h) elektroniczny system komunikacji LIBRUS,
1) tablice ogloszen dla nauczycieli 1 rodzicow,
J) dorazne zebrania Dyrektora z pracownikami administracji 1 obstugi.
Za komunikacje 1 informacj¢ zewnetrzng odpowiada Dyrektor, Wicedyrektor,
nauczyciele 1 pracownicy administracji, zgodnie ze swoimi obowigzkami
1 uprawnieniami, poprzez przyjmowanie interesantow, prowadzenie zebran
z rodzicami, uczestniczenie w konsultacjach. Kontakt i informowanie interesantow
réwniez odbywa si¢ poprzez rozmowy telefoniczne oraz emaile.
Szkota prowadzi stron¢ BIP oraz wlasng strong internetows.
Pozyskiwanie 1 wymiana informacji z podmiotami zewn¢trznymi odbywa si¢ poprzez

1) udziat Dyrektora w sesjach 1 komisjach Rady Miejskiej w Ketrzynie,
2) przyjmowanie rodzicéw i interesantow,

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

4) spotkania z Burmistrzem Miasta,

5) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

10.W Szkole funkcjonujg nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi :
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1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,

2) tablica informacyjna,

3) przyjecia rodzicoéw i interesantow przez Dyrektora Szkoty,

4) poczta elektroniczna i strona internetowa Szkoty,

5) elektroniczny system komunikacji LIBRUS,

6) udostgpnienie informacji publiczne;j,

7) informacje i komunikaty zamieszczane na stronie internetowej,
8) w Biuletynie Informacji Publiczne;.

11.Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentow okres§lonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Szkoty.

ROZDZIAL 6
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : MONITOROWANIE I OCENA

§ 22.

System kontroli zarzadczej w Szkole podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stuzy diagnozowaniu stanu proceséw zarzadzania
w Szkole.

. Dyrektor Szkoty w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze
Wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigcy funkcje nadzorujace.

. Monitorowanie osiggania celow (dziatania kontroli zarzadczej) dokonuje
Dyrektor Szkoty oraz powotany przez niego Zespo6t dwa razy w roku.

Osigganie celow 1 wykonanie zadan Szkoty podlega (monitorowaniu) ocenie dwa razy
w ciggu roku szkolnego na posiedzeniach Rady Pedagogicznej podczas
podsumowania nadzoru pedagogicznego.

. W terminie do dnia 31 lipca kazdego roku, Dyrektor Szkoty sporzadza sprawozdanie
z realizacji planu dzialalno$ci Szkoty za I poétrocze danego roku budzetowego
1 przedktada je Burmistrzowi Miasta Ketrzyn. Wzor sprawozdania okreslony zostat
w zalaczniku nr 11 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Ketrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ke¢trzyn nr 73/2024 z dnia
02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

. Po zakonczeniu roku budzetowego Dyrektor sporzadza sprawozdanie roczne z
realizacji planu dziatalno$ci, ktére w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po
roku ktérego dotyczy sprawozdanie przedktada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn. Wzor
sprawozdania okre$lony zostal w zataczniku nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej w
Gminie Miejskiej Ketrzyn.
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10.

11.

12.

Wszyscy pracownicy przekazuja Dyrektorowi informacje, majace wplyw na
oceng¢ 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
1 usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor Szkoty podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang
1 aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulamindw.

Ocena systemu kontroli zarzadczej w Szkole dokonywana jest przede wszystkim
poprzez samoocen¢ kontroli zarzadczej, wyniki kontroli wewnetrznych,
zewngtrznych, audyt wewnetrzny, monitoring realizacji celow 1 zadan, proces
zarzadzania ryzykiem, oraz rejestr skarg.

§ 23.
Samoocena

Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow Szkoly.

Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje calg jednostke, w tym wszystkie stanowiska
pracy.

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest raz w roku w miesigcu grudniu,
max do dnia 15 grudnia.

Samooceng kontroli zarzadczej w Szkole przeprowadza si¢ za pomocg ankiety wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do Zasad.

Proces ankietowania przebiega w sposob gwarantujacy ankietowanym anonimowos¢.
Za terminowe przeprowadzenie ankiet ws$rod pracownikow Szkoty odpowiada
Sekretarz Szkoty.

Wyniki samooceny bierze si¢ pod uwage na wszystkich etapach zarzadzania, w tym
przy sktadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o stanie kontroli
zarzadcze;j.

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

§ 24.

Sekretarz Szkoty sporzadza podsumowanie wynikéw ankiet, wykorzystujac w tym
celu wzor ankiety okreSlony w zalaczniku nr 1 do Zasad, ktéry zobowigzany jest
przedstawi¢ Dyrektorowi Szkoty w terminie do dnia 15 stycznia

Dyrektor Szkoly dokonuje analizy zbiorczych wynikéw ankiet, ktore m.in. stanowia
zrodio informacji do oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole.

Wyniki analizy, o ktérej mowa w ust. 2, Dyrektor przedstawia w raporcie z analizy
funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w ust. 5.
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4. Przyjmuje si¢, ze w przypadku gdy z podsumowania wynikow ankiet procent
odpowiedzi ,,NIE” i ,NIE WIEM” (facznie) na ktére§ z pytan z ankiety wynosi
powyzej 45%, Dyrektor Szkoty opracowuje plan dzialan celem poprawy
funkcjonowania danego standardu kontroli zarzadczej i przedstawia go w raporcie, o
ktérym mowa w ust. 5.

5. Raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z propozycjami
ewentualnych dzialan doskonalacych standardy kontroli zarzadczej, Dyrektor Szkoty
przedktada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn, w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie - wedlug wzoru okreslonego w
zataczniku nr 10 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Ketrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia
02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej Dyrektor Szkoty:

1) corocznie sporzadza plan dziatalnosci jednostki zawierajacy cele oraz zadania
i ich mierniki oraz rejestr ryzyk dotyczacy planu dziatalno$ci zawierajacy:
identyfikacjg, analize i oceng ryzyka,

2) sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji uprzednio sporzadzonego planu
dziatalnosci,

3) dokonuje biezacej oraz corocznej oceny ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych
celow 1 zadah jednostki oraz przeprowadza analiz¢ ryzyka i dokonuje jego

szacowania,

4) sporzadza roczny raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostce,

5) sporzadza Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w kierowanej przez siebie
jednostce,

6) niezwlocznie (najpdzniej w ciagu 14 dni) przekazuje informacje kierownikowi
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn, ktoéra nadzoruje
dziatalnos$¢ Szkoty, o :

a) wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w jednostce,

b) zaistnieniu w trakcie roku ryzyka/ sytuacji, ktore moga mie¢ wplyw na
realizacje planu dzialalnos$ci - zgodnie ze wzorem zawartym w zalgczniku Nr 2
do Procedury Zarzadzania Ryzykiem wprowadzonej zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadcze;j
w Gminie Miejskiej Ketrzyn.
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§ 27.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej, o ktérym mowa w § 25 pkt 5) niniejszych Zasad,
Dyrektor Szkoty sktada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Zalaczniki do Zasad Kontroli zarzadczej w SzKole:

Zaktacznik nr 1 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
Zakacznik nr 2 - Wykaz dokumentow zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej
Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja
Kalenkiewicza ,,Kotwicza” w Ketrzynie
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