ZARZADZENIE NR 3/2023

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. STANISLAWA MONIUSZKI W

KETRZYNIE
Z. DNIA 20.01.2023r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Szkole

Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie

Na podstawie

art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j.Dz. U.z 2022 r. poz. 1634 ze zm.);

Zarzqdzenie nr 323/2015 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30 grudnia 2015 roku w
sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miasta
Ketrzyn oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,

w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku

w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz. 84);

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

W celu zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja:

1) Wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadcze;j;

2) Organizacj¢ i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Szkole;

3) Ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2.

. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania

zobowigzani sa wszyscy pracownicy Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa
Moniuszki w Ketrzynie.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej Nr 4 im.
Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie oraz dokumentacja z zakresu kontroli zarzadczej
dostepna jest w Sekretariacie Szkoty oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Szkoly, celem zapewnienia stalego i nieograniczonego w czasie dostepu pracownikom
jednostki.

. Wykaz dokumentéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej, wskazujgc miejsce

ich ogodlnego dostepu, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2015 Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Stanislawa
Moniuszki w Ketrzynie z dnia 30.12.2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie.

Traci moc Zarzadzenie nr 8/2019 z dnia 21.11.2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury
projektowania nowych procesow.




Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2023
Dyrektora  Szkoty  Podstawowej Nr 4
im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie z dnia
20.01.2023r. w sprawie wprowadzenia Zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej
w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa
Moniuszki w Ketrzynie

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI

ZARZADCZEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4 IM.
STANISEAWA MONIUSZKI W KETRZYNIE

ROZDZIAL I
§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Szkole, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa Nr 4 im.
Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 4 im.
Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Szkole
Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie;

Statucie — oznacza to Statut Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w
Ketrzynie;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.);

Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej sektora
finans6w publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

§ 2.

Postanowienia ogélne

Kontrola zarzadcza jest ogélem dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan jednostki przez Dyrektora 1 wszystkich pracownikéw w spos6b zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

W systemie kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki
w Ketrzynie stosuje si¢ w szczegolnosci standardy okre$lone w Komunikacie nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 15 poz. 84),
obejmujace wzajemnie powigzane elementy:

1) S$rodowisko wewnetrzne;



2)
3)
4)
5)

zarzadzanie ryzykiem,;
mechanizmy kontrolne;
informacje i komunikacje;
monitoring i ocene.

Elementy wymienione w ust. 2 w systemie kontroli zarzadczej w jednostce odnosi sie
do caloksztattu dziatalnosci jednostki, wynikajace z przepisow prawa oraz statutu
jednostki, powierzonych zadan, realizacji planu finansowego i za ich pomoca nalezy
zapewni¢ funkcjonowanie jednostki w sposéb:

D
2)
3)

4)

5)

6)

zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz
standardami, w tym dotyczacymi etycznego postepowania;

skuteczny i efektywny sposob dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasob6w majatkowych i ludzkich;
zapewniajacy  sporzadzanie wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
sprawozdan, danych i informacji;

zgodny z zasadami ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku
przed zniszczeniem, utraty i defraudacja oraz danych osobowych i informacji
niejawnych;

efektywny i skuteczny przeptyw informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

umozliwiajagcy  skuteczne  zarzadzania  ryzykiem dla  zwickszenia
prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci Jednostki, wskazanie sposobu i $rodkéw
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowoéci, jak réwniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.

. Na system kontroli zarzadczej w Szkole sktadajg sie:

1)
2)
3)
4)
5)

zarzgdzenia, uchwaty, instrukcje, regulaminy, procedury;
pelnomocnictwa i upowaznienia;

plan finansowy i plan dziatania;

inne dokumenty wewngtrznego kierowania;

system komunikacja i przetwarzania danych.

ROZDZIAL 11
SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 3.

Srodowisko wewngtrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej i podlega stalej weryfikacji.

Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem, ktory wplywa na strategie i cele jednostki
oraz jako$¢ kontroli zarzadczej.

Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na §rodowisko wewnetrzne to:

)
2)
3)

Przestrzeganie wartosci etycznych;
Kompetencje zawodowe;
Struktura organizacyjna,;



4) Delegowanie uprawnien.

§ 5.

Przestrzeganie wartosci etycznych

Dyrektor jest odpowiedzialny za propagowanie wartosci etycznych.

W Szkole kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania i promowania norm
etycznych ustanowionych w Jednostce.

Dyrektor zobowigzany jest do zapoznania podlegtych pracownikéw z promowanymi
standardami etycznymi oraz oczekiwaniami co do postaw i postepowania w pracy oraz
poza nia.

Kwestie uczciwego 1 etycznego postgpowania poruszane sg ponadto na naradach
Dyrektora jednostki z pracownikami.

Pracownicy majg $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywolaé nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne
zachowanie pracownika jest natychmiast zglaszane Dyrektorowi. Przypadki
nieetycznego zachowania podlegajg analizie przez Dyrektora.

§ 6.

Kompetencje zawodowe

. Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikéw podczas naboru
pracownikow poprzez ustalenie wlasciwych wymagah dla wyznaczonych zadan,
odpowiednig oceng kandydata na stanowisko i zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata.

. W celu realizacji zapewniania o zatrudnieniu najlepszego kandydata w szkole
obowigzuje Regulamin naboru pracownikéw pedagogicznych w Szkole Podstawowej
Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.
Pracownicy posiadajg poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia
wymagane odrgbnymi przepisami prawa, ktore pozwalaja na skuteczne i efektywne
wypetnianie powierzonych zadan i obowiazkéw na danym stanowisku pracy.
Pracownicy zobowigzani s do stalego poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do skutecznego, efektywnego i zgodnego z prawem, wykonywania zadan na danych
stanowisku pracy, m.in. poprzez szkolenia, samoksztalcenie oraz doksztalcanie.
Pracownicy szkoty podlegaja ocenie kompetencji i wywigzywania si¢ z powierzonych
obowigzkow, odpowiednio do zajmowanego stanowiska, na podstawie Ustawy Karta
Nauczyciela oraz Ustawy o pracownikach samorzagdowych.

§7.

Szczegbélowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych
w Szkole okresla Ustawa z dnia 29 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U.
22021 r. poz. 1762 ze zm.) oraz Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1



sierpnia 2017r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
(Dz. U. z 2020 . poz. 1289 ze zm.).

Szczegélowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreSlone
W Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 wrzesnia 2022 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2022 r. poz.
1914).

. Kwalifikacje zatrudnionych w szkole pracownikéw niepedagogicznych okresla
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.), Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960).

§ 8.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowywana do zmieniajagcych si¢ warunkow
dzialania, celow 1 zadan.

W szkole funkcjonuje Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora, ktory dostepny jest w sekretariacie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;
szkoty.

O kazdej zmianie organizacyjnej niezwtocznie informowani sg pracownicy Szkoly.

§9.

Delegowanie uprawnien

Zakresy obowigzkow, uprawnien i kompetencji zarzadzajacych pracownikéw zostaty
okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosowanie do stanu faktycznego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora jednostki, zgodnie z art. 98 ust. 9 Ustawy z dnia
14 grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe, zastepuje go Wicedyrektor.

Dyrektor Szkoly w celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan i celow
okreslonych przepisami prawa, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacych lub
pracownikom swoje uprawnienia wynikajace z przepisoOw szczegélnych na podstawie
pisemnych upowaznien i pelnomocnictw.

Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pi$mie zakres obowigzkdw, zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Pracownicy posiadaja aktualne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
uczniow, rodzicoéw pracownikéw, danych dotyczacych zdrowia ucznidw, adekwatnie
do zajmowanego stanowiska.

Sekretarz Szkoly prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw, zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora.



ROZDZIAL III
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 10.

1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami, jest system
wyznaczania celow i zadan jednostki oraz system monitorowania ich realizacji.
2. Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na standard Cele i Zarzadzanie ryzykiem to:
1) Misja;
2) Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;
3) Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko.

§ 11.
Misja

1. Jasne okre$lenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan.

2. Podstawowe cele i zadania shizace realizacji misji jednostki okre$la Statut Szkoty
Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie.

3. Szkota realizuje cele i zadania wynikajace z przepisdw prawa, a w szczegdlnosci:
Ustawy Prawo o$wiatowe, uwzgledniajac tresci zawarte w Programie wychowawczo-
profilaktycznym Szkoty dostosowanym do potrzeb rozwojowych ucznia oraz potrzeb
danego $rodowiska.

4. Misje¢ nalezy uwzglednia¢ w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Jednostki.

5. Misja 1 wizja szkoty opublikowana jest na stronie internetowej jednostki.

§12.
OKreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji zostalo szczegdlowo
uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikéw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnigé¢ w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa
Moniuszki w Ketrzynie, wprowadzonych odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 13.
Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegélowo uregulowane w Procedurze zarzqdzania ryzykiem
w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, wprowadzonej odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL IV
MECHANIZMY KONTROLI
§ 14.



Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizméw,

ktore mogg funkcjonowania w ramach systemu kontroli zarzadczej.

Mechanizmy kontroli zarzadczej sg nastepujace:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) Nadzor;

3) Ciaglos¢ dziatania;

4) Ochrona zasobow;

5) Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji  finansowych
1 gospodarczych;

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegaé

zasad:

1) adekwatnosci;

2) skuteczno$ci;

3) efektywnosci.

§ 15.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Wewngtrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreS§lonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
regulaminach, zarzadzeniach, wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz innych dokumentach wewnetrznych.
Dokumentacja kontroli zarzadczej jest udostepniona do wglagdu pracownikéw
u Dyrektora jednostki.

Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich 0s6b, dla ktérych jest niezbedna.
Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem lub utratg dokumentéw okresla obowiazujacy w Szkole Podstawowe;j
Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 16.
Nadzor

Wszelkie zadania w jednostce realizowana sag w warunkach nadzorowanych.
Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposéb zgodny
z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.
Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreSlonym przez wyznaczone, zgodnie z
podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki jednostki.
Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) Monitorowanie dziataf podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym

realizacji celéw i zadan;
2) Weryfikacje dokumentéw podktadanych przez pracownikéw;
3) Udzielenie pracownikom jednostki instruktazu i wyjasnien;



4) Przeprowadzenie kontroli wstepnej i biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podleglych pracownikow;

5) Okreslenie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzeh w celu rozwiazywania
biezacych problemows;

6) Wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podleglych
pracownikow, wigzacych polecen majacych na celu ich usuniecie.

5. Dyrektor szkoty w ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego:

1) kontroluje przestrzeganie przez nauczycieli przepisow prawa dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dzialalnosci
statutowej szkoty, przebieg procesow ksztalcenia i wychowania w szkole, efektow
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci
statutowej szkoty;

2) wspomaga nauczycieli w realizacji ich zadaf, w szczegolnosci przez:

a) diagnozg pracy szkoty,
b) planowanie dziatan rozwojowych, w tym motywowanie nauczycieli do
doskonalenia zawodowego,
¢) prowadzenie dziatan rozwojowych, w tym organizowanie szkolen i narad;
6. Wiasciwy nadzér obejmuje takze:

1) Jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialnoéci kazdemu z
pracownikow 1 systematyczng ocen¢ ich pracy w niezbednym zakresie —
elementem pomocniczym jest zakres czynnoéci;

2) Zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§17.
Ciaglos¢ dzialania

1. Nalezy zapewni¢ ciaglo$¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.
2. W celu zapewnienia ciaglosci dzialania w Jednostce ustala sie:
1) stale monitorowanie obszaréw wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania
zdarzen majacych negatywny wplyw na prace jednostki;
2) stworzenie i przestrzeganie instrukcji, procedur postepowania na wypadek
zdarzen losowych np. pozar, pow6dz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika;
3) egzekwowanie od pracownikéw postgpowan zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi, terminowo i zgodnie z prawem,;
4) podjecie odpowiednich dziatan bgdacych nastepstwem analizy ryzyka.

§ 18.

1. W Szkole wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci pracy catej jednostki.

2. Uwzgledniajac cigglo$¢ wykonywania pracy przez pracownikéw, wnioski urlopowe
pracownikow akceptujg ich bezposredni przelozeni ustalajac jednoczesnie zastepstwo.

3. W celu ochrony danych zawartych na urzadzeniach komputerowych i systemu
informatycznego, na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie



poprzez urzadzenia podtrzymujgce napigcie, wdrozono procedury sporzadzania kopii
zapasowych baz danych. Zakupiono sprzgt oraz system do bezpiecznego sporzadzania
kopii zapasowych.

4. W jednostce podejmowane s3 dzialania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, cigglosci dziatalnosci, w szczegdlnosci operacji finansowych.
Dzialaniami takimi s3 m. in.: biezaca kontrola operacji finansowych, monitoring
ryzyka.

§19.
Ochrona zasobow

1. W Jednostce wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobow:
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Dostgp do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja
wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki. Prowadzone sa

okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zapasdw z zapisami W rejestrach
(ksiegach).

§ 20.
Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Kontrolg finansowg sprawuje Centrum Ustug Wspdlnych.

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majg  swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia
dokladne przedledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

3. Operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenie sa bezzwlocznie
rejestrowane 1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci i
instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

4. Kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowanie mieniem stanowigcym
wlasnos¢ Szkoty uregulowane zostaty odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 21.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. W Szkole dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono dziatania techniczno -
organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce.
2. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdlnosci:



1) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz
ochrony wlasnosci intelektualne;j;

2) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow;

3) sporzadzanie kopii bezpieczehstwa;

4) dostep do poszczegdlnych elementdw systemu tylko upowaznionych
pracownikow (bazy danych, dane ksiggowe itp.);

5) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania;

6) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;

7) zakaz wykorzystywania shuzbowych komputeréw do celow prywatnych;

8) biezacg ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych
programow.

. Podstawows dokumentacj¢ W powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i

instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce oraz Polityka

bezpieczenstwa danych osobowych.

. W ramach podzialu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systeméw

informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za

stosowanie poszczegdlnych programow.

. W celu zapewnienia cigglosci pracy oprogramowania wykonywane s3 kopie

oprogramowania oraz baz danych.

ROZDZIAL V
INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§ 22.

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie systemu przekazywania
niezbednych informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki.

Istniejacy w jednostce system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajagcym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie
1 czasie.

W jednostce sg organizowane spotkania Dyrektora z pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne problemy jednostki oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Przeptyw informacji wewnetrznej w jednostce odbywa sie na biezaco
z wykorzystaniem ogélnodostgpnych kanatow i narzedzi komunikacji. Do narzedzi
tych zaliczajg si¢ glownie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami,
kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, Internet, tablice informacyjne, pisma oraz
szkolenia wewnetrzne.

W uzasadnionych przypadkach spotkania z pracownikami, w tym zebrania rady
pedagogicznej mogg by¢ organizowane zdalnie, z wykorzystaniem dostepnych
narzedzi 1 metod ksztalcenia na odleglos¢.

W takim przypadku glosowanie cztonkéw Rady Pedagogicznej moze odbywaé sie w
formie:



1) wiadomo$ci e-mail przestanej przez nauczyciela z wykorzystaniem skrzynki
elektronicznej stuzbowej wskazanej przez nauczyciela;
2) glosowania przez podniesie re¢ki w trakcie posiedzen Rady Pedagogicznej
organizowanych w formie videokonferencji.
7. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ za posrednictwem strony internetowej szkoty,
strony podmiotowej BIP, tablicy ogloszen w siedzibie jednostki, udzielanie informacji
publicznej na wniosek, podczas komunikacji z rodzicami uczniow.

§ 23.

1. Dyrektor jednostki odpowiedzialny jest za biezace monitorowanie i jako$¢
przetwarzanych 1 przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnoscei ich do realizacji celow jednostki i celow kontroli zarzadczej.

2. Obieg informacji w jednostce powinien prawidlowo funkcjonowaé w ujeciu
pionowym  (komunikacja migdzy Dyrekcja, a pracownikami podleglymi) oraz
poziomym (miedzy pracownikami).

3. W jednostce wymienia si¢ trzy najwazniejsze zagadnienia zwigzane z informacja tj.:

1) biezacg informacj¢ — zapewniajaca osobom zarzgdzajacym i pracownikom
rzetelne  informacje potrzebne do wykonania zadan, przekazywane
w odpowiedniej formie i w odpowiednim czasie;

2) komunikacja wewnetrzng — skierowang na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie jednostki;

3) komunikacja zewnetrzng — zapewniajaca wymiane istotnych informacji
z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje
zadan.

4. Odpowiednio przekazywana informacja musi spelnia¢ najwazniejsze cechy:
1) odpowiedni poziom szczegdtowosci;
2) aktualnos¢;
3) odpowiedni czas przekazywania;
4) poprawnos¢;
5) latwos¢ dostepu.

ROZDZIAL VL.
MONITOROWANIE I OCENA
§ 24.

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani s do przestrzegania Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, wprowadzonego
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora i moze byé w kazdym czasie
przez niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych z biezacych potrzeb.

§ 25.



Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora, pracownicy oraz Dyrektor dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypehienie Kwestionariuszy samooceny
kontroli zarzadczej zgodnie z Procedurq samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, wprowadzong odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 26.

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych sa podstawa oceny stanu kontroli zarzgdczej w jednostce.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do Oswiadczenia o stanie kontroli
zarzqdczej, sporzadzanego przez Dyrektora za poprzedni rok.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zalacznik nr 4 do Zarzadzenie nr
323/2015 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie
ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

4. Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie sklada pisemne
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi Miasta w terminie do 31 marca
kazdego roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 4 im.
Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie z dnia
20.01.2023r. w sprawie wprowadzenia
Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Szkole Podstawowej Nr 4
im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z SYSTEMEM KONTROLI
ZARZADCZEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4 IM. STANISELAWA MONIUSZKI

W KETRZYNIE

Nazwa zarzadzenia

Miejsce dostepu

ird



