Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 29/2023
Dyrektora ZSP w Smotdzinie

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

Podstawa prawna:

- art. 5 ust. 2, art. 11 ust. 2, art. 16 ust. 2, art. 17 ust. 7, art. 17a ust. 5 ustawy z 17 grudnia
2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 14, poz. 1114 ze zm.),

- Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 15, poz. 84)

Postanowienia ogélne
§1
1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad
przeprowadzania kontroli zarzadczej w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w
Smotdzinie.

§2
1. Kontrola zarzadcza to ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow,
zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany
dla dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych
obszarach:
e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnoéci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne
§3
1. Nauczyciele sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych w
Kodeksie Etyki Nauczycieli w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Smoldzinie,
stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§4
2. Zatrudnieni w szkole pracownicy niepedagogiczni sa $wiadomi wartosci etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Niepedagogicznych,
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5

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

2. Rekrutacie nowych pracownikéw przeprowadza dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smotdzinie.

3. Szczegolowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji — zawiera
rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z 14 wrze$nia 2023 r. w sprawie
szczegblowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz.U. z 2023r. poz. 2102).

4. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposOb zapewniajacy wybér najlepszego



kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z Procedurs zatrudniania pracownika
niepedagogicznego (zalacznik nr 3), Procedurz zatrudniania pracownika
pedagogicznego (zalacznik nr 4).

5. Poziom wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia pozwala pracownikom skutecznie i
efektywnie wypelniaé powierzone zadania i obowigzki. Dyrektor zapewnia swoim
pracownikom rozwdj kompetencji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, ktore
s szczegolowo zaplanowane w Planie doskonalenia nauczycieli (zalacznik nr 5).

6. Kazdemu pracownikowi szkoly przedstawiono na pi$mie opis stanowiska pracy,
okre$lajacy zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjgcie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Wzoér opisu stanowiska stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie dokonywania oceny pracy nauczycieli w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Smotdzinie.

§7

1. Strukture organizacyjng szkoly, szczegolowy zakres kompetencji pracownikow
okresla Regulamin organizacyjny szkoly, przyjety zarzadzeniem Dyrektora szkoty nr
21/2022 z dnia 30 czerwca 2022r.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
8

1. Cele i zadania Szkoty Podstawowej Z§espo%u Szkolno- Przedszkolnego w Smoldzinie
okreéla jej statut, przyjety uchwalg rady pedagogicznej nr 6/2022/2023 z dnia 27
pazdziernika 2022r. w sprawie uchwalenia statutu Szkoty Podstawowe;.

2. Cele i zadania Szkoty Podstawowej Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Smoldzinie
okresla jej statut, przyjety uchwala rady pedagogicznej nr 5/2022/2023 z dnia 01
marca 2023r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Przedszkola w Smoldzinie.

§9
1. Polityka zarzadzania ryzykiem, wyznaczania celéw, ustalania ryzyka i okreslania
reakcji na ryzyko przyjeta zostala Zarzadzeniem dyrektora nr 29/2023 z dnia 18

grudnia 2023r.

Mechanizmy kontroli
§ 10
1.Dokumentowanie systemu kontroli
1) W ZSP w Smoldzinie wystepuja dwa podstawowe rodzaje kontroli:
a) zewnetrzna, przeprowadzana przez organy administracji publicznej, np. Regionalne Izby
Obrachunkowe, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzedy Kontroli Skarbowej, jednostki nadrzgdne;
b) wewnetrzna — inicjatorem tej kontroli jest dyrektor szkoty.
2) W ramach kontroli wewnetrznej wyrdézniamy kontrolg:
a) instytucjonalng, przeprowadzang przez komorki kontrole, powotane specjalnie do tego celu
przez dyrektora szkoty;
b) funkcjonalng, realizowang przez poszczegdlne osoby, zwiazang z pelniong w szkole
funkcja.
2.Formami kontroli s3:
1) samokontrola — biezgce kontrolowanie prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy
zgodnie z zakresem czynnosci oraz obowigzujgcymi procedurami,
2) kontrola funkcjonalna — prowadzona przez pracownikéw pelnigcych funkcje
kierownicze,
3) dzialania zespotu kontrolujacego — powolywanego zarzadzeniem dyrektora szkoty,



ktére okre$la: rodzaj kontroli, do jakiej zesp6t zostal powolany, sklad osobowy wraz
ze wskazaniem przewodniczacego, sposdb procedowania oraz okres, na ktéry zostat
powolany.
3.Rodzaje kontroli przeprowadzanej przez zespot kontrolujgcy:
1) kompleksowa — obejmuje caloksztalt dzialalnosci danej komérki organizacyjnej
szkoty, w tym zagadnien finansowych,
2) problemowa — obejmuje tylko wybrane zagadnienia,
3) dorazna — ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynnosci.
4.7 czynnosci kontrolnych zespotu kontrolujacego sporzadza sie protokot.
5.Protokétl kontroli jest dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli i winien zawierac
wszystkie stwierdzone przez kontrolujacych fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w
tym nieprawidlowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do
oceny kontrolowanej dzialalnosci.

Informacja i komunikacja
§ 10

1. Wszyscy pracownicy ZSP w Smoldzinie maja zapewniony dostgp do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkéw, w szczegélnosci zwigzanych z
kontrola zarzadcza, a takze zapewnienia efektywnego systemu komunikacji zar6wno
wewnetrznej, jak i zewnetrznej.
2.System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zar6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.
3.Dyrektor oraz pracownicy otrzymuja, w odpowiedniej formie i czasie, whasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do wypelniania obowigzkow, w szczegélnosci wynikajacych z
przyjetego systemu kontroli zarzadczej(w oparciu o instrukcje kancelaryjng i zarzadzenia
dyrektora szkoty).
4. System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialno$¢ w
tym systemie.
5.System zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej.
6. W jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewngtrznymi (w
oparciu o Instrukcje obiegu zewngtrznego i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych),
ktére mogg mieé znaczacy wplyw na osigganie celéw placowki, a takze inna jej dzialalnos¢
dotyczaca w szczegoblno$ci wydatkowania lub gromadzenia srodkéw publicznych w oparciu o
przyjete procedury.

Monitorowanie i ocena
§11
1. Procedura monitorowania, dokonywania samooceny oraz sporzadzania o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej w Publicznej Szkole Podstawowej w Smoldzinie zostata przyjeta
Zarzadzeniem dyrektora szkoly nr 29/2023 z dnia 18 grudnia 2023r.

§12
Regulamin Kontroli zarzadczej wehodzi w zycie z dniem podpisania.

.......................................

(podpis dyrektora)



Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w ZSP w Smoldzinie

KODEKS ETYKI NAUCZYCIELI
W ZESPOLLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

Zalozenia ogélne
Kodeks etyczny nauczyciela jest zbiorem zasad shuzacych nauczycielowi pomocg przy
rozstrzyganiu probleméw etycznych jego zawodu.
Kodeks jest wyrazem przekonania, ze dziatania nauczyciela wobec jego odbiorcow, uczniow
oraz ich rodzicéw lub opiekunéw, podejmowane w ramach jego czynnosci zawodowych, majg
szczegdlny wymiar etyczny wynikajacy z roli spolecznej nauczyciela.
Spoteczna rola nauczyciela wynika z wplywu, jaki moze on swoimi dzialaniami wywiera¢ na
zycie innych ludzi i ze spolecznych oczekiwan wobec przedstawicieli zawodu
nauczycielskiego.
Jako profesjonalista pracujacy w osobistych relacjach z uczniami i ich rodzicami, nauczyciel
jest odpowiedzialny za charakter i skutki wptywu wynikajace z tych relacji.
Jako dysponent dobr edukacyjnych nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawiedliwy
dostep do mozliwosci rozwojowych pozostajacych w jego dyspozycji.
Jako reprezentant $wiata dorostych wobec dzieci i mlodziezy, nauczyciel bierze na siebie
odpowiedzialno$¢ za przekazywanie uczniom wartosci, norm zycia spolecznego i wiedzy
delegujacej go spolecznosci.
Wyliczone pola odpowiedzialnosci decyduja o znaczeniu przestrzegania zasad etyki
zawodowej w pracy nauczyciela i stanowig podstawg dla stawiania mu szczegélnych
wymagan etycznych.
Naczelna wartoscia jest dla nauczyciela dobro ucznia. Celem jego dziatalnosci profesjonalnej
jest wspieranie ucznia we wszechstronnym rozwoju osobistym.
W pracy zawodowej nauczyciel kieruje si¢ fundamentalnymi wartosciami humanistycznymi
zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka ONZ, zwlaszcza godnoscig cziowieka
jako osoby, jego podmiotowoscia, autonomig i prawem do nieskrgpowanego rozwoju.
Szczegblng wartoscig jest dla nauczyciela godno$¢ zawodu nauczycielskiego rozumiana jako
fundament zaufania i prestizu srodowiska zawodowego nauczycieli. Nauczyciel jest sSwiadom,
ze kazde naruszenie zasad etyki zawodowej podwaza godnoéé zawodows i moze mie¢
negatywny wplyw nie tylko dla niego ale i dla catego Srodowiska.
Nauczyciel zdaje sobie sprawe, Ze jego osobista postawa wobec wartosci Zycia spofecznego,
norm prawnych, moralnych i obyczajowych sa nierozerwalnie zwigzane z godnoscig jego
zawodu, co sprawia, ze jest on szczeg6lnie odpowiedzialny za przestrzeganie zasad etycznych
W zyciu prywatnym.
Dla zapewnienia jak najwyzszego poziomu wykonywanej pracy, nauczyciel doklada
wszelkich staraf, aby stale rozwijaé swojg wiedze, wrazliwos$¢ etyczng oraz umiejgtnosci
interpersonalne.
Ze wzgledu na specyfike zawodu utrudniajaca czg¢sto obiektywny osad wiasnych dziatan,
nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za poddawanie swojej pracy systematycznemu
nadzorowi poprzez hospitacje, superwizje i inne formy pracy zespolowe;.
Nauczyciel w swojej praktyce zawodowej staje czesto przed sytuacjami, w ktérych istotne
wartosci i zasady etyczne pozostajg ze soba w konflikcie i nie da si¢ ich jednoczesnie w petni
zrealizowaé. Nauczyciel nie unika rozstrzygania wynikajacych stad dylematéw moralnych,
podejmuje decyzje kierujgc si¢ wlasnym rozeznaniem, a ponadto ujawnia te dylematy oraz
inicjuje pracg swojego srodowiska nad ich rozstrzyganiem.

Zasady etyki zawodowej nauczyciela
1. Nauczyciel respektuje prawa ucznia jako osoby ludzkiej wyrazone w Konwencji Praw



Dziecka i innych aktach prawnych obowigzujacych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i
doklada staran, aby byly one znane oraz wiasciwie chronione i realizowane w jego miejscu
pracy. W szczeg6lnosci nauczyciel respektuje i chroni prawa ucznia i jego rodzicéw lub
opiekunéw do kierowania si¢ wiasnym systemem wartosci, dokonywania wlasnych wyborow,
oraz prawo do intymnosci.

2. Nauczyciel w swoim postepowaniu wobec ucznia i jego rodzicow (opiekunéw) kieruje sig
zasada niezbywalnosci ich praw, co oznacza, ze nikomu nie wolno ich zawiesi¢, uniewazni¢
lub uzaleznia¢é ich stosowania od postaw i zachowan ucznia lub jakichkolwiek innych
okolicznosci.

3. Nauczyciel dba o utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swej pracy, bez wzgledu na
jakiekolwiek indywidualne cechy uczniéw i ich rodzicéw czy tez na jego osobisty do nich
stosunek. Nauczyciel jest szczeg6lnie odpowiedzialny za to, aby cechy réznicujace odbiorcow
jego dziatan, takie jak rasa, narodowosé, $wiatopoglad i system wartosci, pozycja spoleczna,
sytuacja materialna, poglady polityczne, a takze stosunek do szkoly i edukacji oraz charakter
probleméw wychowawczych — w zaden sposob nie pociagaty za sobg dyskryminacji tych
0s6b w srodowisku szkoty i w dostgpie do dobr edukacyjnych.

4. W pracy z uczniem matoletnim nauczyciel kieruje si¢ przede wszystkim zasadg jego dobra.
Wspblpracujac z instytucjami lub osobami dorostymi decydujacymi o maloletnim uczniu,
nauczyciel nie powinien podejmowaé dzialan wbrew tej zasadzie. W przypadku naruszenia
przez instytucje lub osoby doroste praw lub dobr matoletniego nauczyciel powinien odstgpi¢
od wspdlpracy z tymi instytucjami i osobami i broni¢ praw i dobr matoletniego.

5. Nauczyciel doktada staran, aby jak najlepiej poznaé problemy, mozliwosci i inne
uwarunkowania ucznia, i aby najtrafniej jak to mozliwe dostosowywaé cele i metody swoich
dzialar do jego indywidualnych potrzeb i mozliwosci. Nauczyciel nie moze dopuszczac do
dyskryminowania ucznia w jego dostepie do débr edukacyjnych z powodu jego
indywidualnych uwarunkowan.

5. Nauczyciel powinien zrozumiale przekazywaé uczniowi i jego rodzicom lub opiekunom
wiedze o tym, jak rozpoznaje jego sytuacje i problemy oraz informowa¢ o celach swoich
dzialan wychowawczych i dydaktycznych, stosowanych metodach, wynikach i ocenach
uzyskiwanych przez ucznia oraz sposobach ich udost¢pnienia. Nauczyciel stara si¢ uzyskac
zrozumienie odbiorcéw dla przekazywanych informacji i akceptacjg dla planowanych dziataf.
6. Nauczyciel nie moze wykorzystywa¢ swojej pozycji dla osiggania kosztem ucznia i jego
rodzicéw lub opiekunéw korzysci osobistych. W trosce o godno$é zawodu nauczyciel jest
szczegblnie odpowiedzialny za to, aby rozpoznawaé i eliminowaé wszelkie sytuacje, ktore
moga byé przez ucznia lub inne osoby interpretowane jako korupcyjne.

7. Dla utrzymania wlasciwego poziomu swojej pracy wychowawczej i dydaktycznej
nauczyciel staje niekiedy przed konieczno$cia poznawania osobistych, poufnych informacji
dotyczacych jego odbiorcow. Nauczyciel jest $wiadom szczegOlnej odpowiedzialnosci
wynikajacych z posiadania tego rodzaju wiedzy i dazy do jej uzyskania jedynie w takim
zakresie, w jakim jest to niezbedne dla wykonywania jego czynnosci zawodowych.

8. Nauczyciela obowigzuje przestrzeganie tajemnicy zawodowej obejmujacej informacje o
osobistych sprawach jego odbiorcéw. Ujawnienie wiadomosci objetych tajemnica zawodows
jest dopuszczalne jedynie wowczas, gdy:

a) zachowanie tajemnicy moze prowadzi¢ w przysztosci do powaznego zagroZenia czyjegos
bezpieczenstwa lub innych dobr osobistych;

b) zachowanie tajemnicy moze prowadzi¢ w przysziosci do naruszenia prawa;

¢) ujawnienie poufnych informacji innemu nauczycielowi lub zespotowi nauczycielskiemu
jest niezbedne dla zapewniania odpowiedniej skutecznosci oddzialywan dydaktyczno-
wychowawczych;

d) ujawnienie poufnych informacji innemu specjaliScie spoza zawodu nauczycielskiego
umozliwi $wiadczenie uczniowi niezbednej mu profesjonalnej pomocy;

9)Nauczyciel jest odpowiedzialny za ksztattowanie konstruktywnych, umozliwiajgcych



systematyczng wspolprace relacji z rodzicami ucznia, respektuje ich prawa rodzicielskie
okreslone w Konstytucji RP i innych aktach prawnych oraz ich prawo do informacji i
konsultacji.

10)W trosce o prestiz i profesjonalny poziom srodowiska nauczycielskiego nauczyciel
doktada staran o przejrzystoéé dziatan i procedur srodowiska nauczycielskiego i zespolu
nauczycielskiego w swoim miejscu pracy wobec otoczenia spolecznego.

11)Nauczyciel rozumie znaczenie pracy zespotowej dla skutecznosci i spojnosci oddzialywan
wychowawczo-dydaktycznych, bierze na siebie odpowiedzialno$¢ za wiasciwg organizacjg i
poziom tej pracy, przestrzega norm i standardéw zespotu, w ktérym pracuje.

12) W relacjach ze wspolpracownikami nauczyciel kieruje si¢ zasada, ze ocenianie
i konstruktywna krytyka pracy i postepowania kazdego nauczyciela jest waznym narzegdziem
podwyzszenia profesjonalnego poziomu calego srodowiska. W swoich ocenach jest jednak
zobowigzany powstrzymywaé sie od deprecjonowania kogokolwiek jako osoby i od uzywanie
profesjonalnych ocen do rozgrywek osobistych. Dbajac o godnos¢ zawodu, nauczyciel
powstrzymuje sie od tego typu wypowiedzi w obecnosci 0sob postronnych.

13)Nauczyciel, ktory naruszyt zasady etyki zawodowej powinien podja¢ niezwlocznie
dzialania majace na celu usunigcie skutkéw swojego postgpowania i naprawienie powstatych
szkod.

14) Nauczyciel powinien wymagaé od innych nauczycieli nienagannego zachowania i
kierowania si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

15) Nauczyciel ma obowigzek reagowaé na znane sobie fakty odstepstwa od zasad etyki
zawodowej ze strony innych nauczycieli. W takich sytuacjach nauczyciel powinien dotozy¢
wszelkich staran, aby przekonaé wspolpracownika do zmiany postgpowania poprzez
interwencje osobista, odwolywanie si¢ do pomocy innych nauczycieli, zespotu
nauczycielskiego lub, gdy to nie przyniesie efektu, do dziatajacych na jego terenie organizacji
zawodowych nauczycieli.

16) Nauczyciel nie moze akceptowa¢ warunkow pracy, ktore ograniczajg lub uniemozliwiaja
stosowanie zasad etyki zawodowej i ma obowiazek reagowaé, jesli warunki pracy ograniczaja
lub uniemozliwiaja stosowanic zasad etyki zawodowej przez niego lub jego
wspotpracownikow.

17)Nauczyciel powinien odstepowaé od dziatah zawodowych, jezeli jego osobista sytuacja
psychiczna lub fizyczna lub inne okolicznosci moga istotnie obnizy¢ jakos¢ wykonywane]

pracy.



~

Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w ZSP w Smoldzinie

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH
W ZESPOLE SZKOLNQO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

§1

. Kodeks etyki pracownikéw ZSP w Smoldzinie zwany dalej ,Kodeksem etyki”,

okresla standardy postepowania, ktérych przestrzeganie jest gwarancjg kompetencji,
odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych pracownikow szkoly w zwigzku
z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2

Wskazane w Kodeksie etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez
pracownikéw podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

Kodeks etyki przeciwdziala korupcji rozumianej jako naduzycie stanowiska
publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci. Korupcja obejmuje platne
faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajacych z pelnionej funkcji
w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub srodkéw
publicznych.

§3
Wszyscy pracownicy sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki.
Oswiadczenia dolacza si¢ do akt pracowniczych (zatacznik do Kodeksu etyki).
Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki jednoczesnie
Z Zawarciem pierwszej umowy o prace.

§4
Pracownik jest zobowigzany swoim postepowaniem tworzy¢ dobry wizerunek
pracownika szkoty poprzez:
e utrzymywanie pozadanych relacji ze wspotpracownikami, tj. brak ostrej wymiany
zdan, ki6tni, spie¢ rzutujacych na jako$¢ pracy,
e pomoc w zalagodzeniu konfliktu z tzw. trudnym petentem,
e brak pomawiania, o§mieszania, obrzucania inwektywami,
o niepodejmowanie nieprawdziwych i krzywdzacych dyskusji, wyrazanie
niestusznych opinii.
Pracownik dba o prestiz szkoty i jako$¢ wykonywanej pracy.
Pracownik przedkfada dobro szkoty nad wiasne interesy.
Pracownik zachowuje wysoka kulture, uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach
z uczniami, rodzicami uczniéw, przetozonymi, podwladnymi i wspétpracownikami.
Od pracownika wymagany jest stosowny stroj i zachowanie licujace z powaga miejsca
pracy.
Pracownikom zabrania si¢ uzywania jgzyka potocznego oraz mlodziezowego slangu.
W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami pracownik zachowuje si¢
wlasciwie iuprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
judziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i doktadnie.

§5



Pracownik szkoly wykonuje swoje obowiazki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac
w sposoOb najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci.

Pracownik dba o terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu jego obowigzkéw oraz dodatkowych
dyspozycji i polecen przetozonych.

Pracownik racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje publicznymi $rodkami
finansowymi i jest gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

Pracownik nie uchyla si¢ od odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie; jest gotow
do przyjecia krytyki w razie zaniedbania swoich obowiazkéw, uznania swoich blgdow
oraz do ich niezwlocznego naprawienia.

Pracownik niezwlocznie informuje dyrektora szkoly o przebywaniu na terenie
placowki pracownika bedacego w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innego
srodka odurzajacego.

Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji i pogl¢bianie wiedzy zawodowe;
potrzebnej do wykonywania zadan.

§6
Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiale
i nie budzilo podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym.
Pracownik szkoly nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych i osobistych od os6b
zaangazowanych w prowadzenie sprawy.
Pracownik prowadzi powierzone sprawy w sposob obiektywny, bezstronny i uczciwy.

§7

Zasada wspélodpowiedzialnos$ci

1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
2. Relacje stuzbowe opieraja sie na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,

pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawg nie

powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci ZSP w Smoldzinie.

§8

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspoéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujagc swoim
przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzy¢ wlasciwej
realizacji celéw jednostki.

§9
Odpowiedzialnos¢
1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie

Kodeksu etyki.



Zalacznik do Kodeksu
etyki Pracownikow ZSP
w Smoldzinie

............................................................
............................................................

...........................................................

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z KODEKSEM ETYKI

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, Ze zapoznalem
si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania okreslonych w nim zasad.

..............................................................

(czytelny podpis pracownika)

.........................................................................

(Smotdzino, dn. )



Zatacznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w ZSP w Smoldzinie

PROCEDURA REKRUTACI I ZATRUDNIANIA
PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH
ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

Podstawa prawna:

art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023
p0z.1270) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.U.
Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

§1

Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej proces zatrudnienia — rekrutacji powinien by¢
prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiada¢ wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelia¢ powierzone zadania.

§2

Kompetencje zawodowe pracownikéw niepedagogicznych, sg $cisle okreslone przepisami
obowigzujgcego prawa.

§3
Procedura rekrutacji przebiega wedhug nastepujacych etapow:
1.Wystosowanie informacji na stronie internetowej szkoty lub tablicy ogloszen o naborze
pracownikéw na wolne stanowisko pracy (ze wskazaniem jakie).
2.Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ubiegajacych sie o dane stanowisko pracy
zostaje przekazana droga telefoniczna.
3.Spisanie protokolu z przeprowadzonego procesu rekrutacji na dane stanowisko pracy z
uwzglednieniem: autoprezentacji, znajomosci zagadnienia, motywacji i checi rozwoju
zawodowego, posiadanych kwalifikacji.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie procedury naboru,
zostaja dolagczone do jego akt osobowych.
5.Niniejsza procedura rekrutacji kandydatoéw na wolne stanowisko pracy nie ma zastosowania
w przypadku:
a) naboru pracownikow na stanowiska pomocnicze,
b) zatrudnienia pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych (odbywa
sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucj ach
rynku pracy — Dz.U. Nr 99,p0z.1001 z p6zniejszymi zmianami),
¢) przesunie¢ i awansowania pracownikéw juz zatrudnionych na stanowiskach
administracyjnych na inne stanowisko administracyjne, a takze w przypadku zmian
organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w ZSP w Smoldzinie

PROCEDURA REKRUTACJI 1 ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
PEDAGOGICZNYCH
W ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

Podstawa prawna:

art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023
r., poz. 1270.) ze zmianami oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. (Dz.U. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84) ze zmianami

§1
1.Procedura rekrutacji i =zatrudniania pracownikéw pedagogicznych zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami prawa w oparciu o Kart¢ Nauczyciela oraz Rozporzadzenie
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalne;.

§2
1. Na stanowisku nauczyciela moze byé zatrudniona osoba posiadajaca wyksztalcenie wyzsze
z przygotowaniem pedagogicznym.

§3
1. Informacje o wakacie na stanowisko nauczyciela w ZSP w Smoldzinie znajduja si¢ na
stronie Kuratorium Os$wiaty w Gdansku, Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku oraz na
stronie internetowej szkoty/tablicy ogloszen w szkole.
2. Kandydaci na w/w stanowisko skladajg dokumenty do dyrektora szkoly lub przesylaja je
droga elektroniczng (dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, CV, $wiadectwa pracy (do
weladu), kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie).
3. Podanie oraz CV kandydata przechowywane jest w sekretariacie szkoty przez jeden rok.
4. 7 osoba ubiegajacg si¢ o stanowisko nauczyciela dyrektor przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna.
5.Podczas rozmowy szczegdlng uwage zwraca sie na wiedzg merytoryczng, metodyczng oraz
takie cechy jak otwarto$é, serdecznos¢, barwa glosu. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydat powiadamiany jest drogg elektroniczna lub telefoniczna.
6. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadzany jest protokol, w ktorym w spos6b zwigzly
opisuje si¢ odpowiedzi kandydata.
7. O decyzji przyjecia do pracy kandydat powiadamiany jest drogg elektroniczng lub
telefoniczng w terminie dwoch dni po przeprowadzonej rozmowie.
8. Osoba, ktora zostata wybrana na stanowisko nauczyciela w ZSP w Smoldzinie przed
przystapieniem do pracy i podpisaniem umowy powinna dostarczy¢: kwestionariusz
osobowy dla pracownika, dyplom potwierdzajacy kwalifikacje, akt nadania stopnia awansu
zawodowego, ksero dowodu osobistego, zaswiadczenie o niekaralnosci, oswiadczenie, ze nie
jest zarejestrowana w Urzedzie Pracy, PIT-2 (jezeli zachodzi taka okolicznos¢), zgode na
przetwarzanie danych osobowych, o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu si¢ z
przepisami, zgode na przekazywanie wynagrodzenia na konto, oswiadczenie o zapoznaniu si¢
z regulaminem pracy szkoly.
9. Nowo przyjety do pracy nauczyciel poddaje si¢ wstepnemu badaniu lekarskiemu, ktorego
celem jest stwierdzenie braku przeciwwskazafi do wykonywania pracy na danym stanowisku,
skierowanie na badania otrzymuje od dyrektora szkoty.
10. Przed rozpoczeciem pracy nauczyciel zostaje przeszkolony przez inspektora BHP w
zakresie instruktazu ogélnego i stanowiskowego.
11. Po dopelnieniu wczesniejszych formalnosci z nowo zatrudnionym nauczycielem dyrektor
podpisuje umowe.



12. Po podpisaniu umowy pracownik ksiggowosci zglasza pracownika do ZUS w terminie 7
dni od dnia zatrudnienia.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w ZSP w Smoldzinie

PLANOWANE FORMY DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

Podstawa prawna:
Na podstawie art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2023 1., poz. 1270.) ze zmianami oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz.U. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84) ze zmianami

W ROKU SZKOLNYM 20........ /20......

Lp.

Nazwisko i imig n-la

Nazwa kursu, warsztatu, konferencji, studiow itp.

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




Zatacznik nr 6
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w ZSP w Smoldzinie

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
ZESPOLU SZKOLNO- PEZDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE

Stanowisko Nauczyciel , Wychowawca, wychowawca
$wietlicy szkolnej, Opiekun stazu/mentor

Cel stanowiska Prowadzenie zaje¢ z uczniami wedlug podstawy
programowe;j realizowanie funkcji
wychowawczej, realizowanie funkcji

opiekuficzej, wspieranie uczniéw W rozwoju
opcjonalnie  funkcja wychowawcy  klasy
opcjonalnie funkcja opieckuna nauczyciela
kontraktowego/ mianowanego lub opcjonalnie
funkcja mentora

Podleglo$¢ stuzbowa Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie

Warunki pracy Czas pracy — zgodnie z  arkuszem
organizacyjnym

Wynagrodzenie: stale
Stopien samodzielno$ci: stanowisko zespolowe
Miejsce pracy: na terenie szkoly i inne

Zakres obowigzkoéw prowadzenie zaj¢é z uczniami
prowadzenie dokumentacji nauczania
uczestniczenie = w  posiedzeniach ~ Rady
Pedagogicznej

opcjonalnie funkcja wychowawcy klasy
opcjonalnie funkcja opiekuna nauczyciela
kontraktowego/mianowanego lub  opcjonalnie
funkcja mentora

tworzenie  dokumentéw  wewnetrznych i

zewnetrznych
inne zwiazane ze specyfika szkoly
Kryteria oceny pracy zgodnie  Regulaminem dokonywania

oceny pracy nauczyciei w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie.

Wymagania kwalifikacyjne zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i
Nauki z 14 wrzesnia 2023 r. w sprawie
szczegbtowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli (Dz.U. z 2023r. poz. 2102).




OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
ZESPOLU SZKOLNO- PRZEDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE

Stanowisko

Logopeda, nauczyciel oligofrenopedagog,
surdopedagog, terapeuta

Cel stanowiska

Prowadzenie zajec z uczniami posiadajacymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci, prowadzenie
terapeutycznych zaje¢ indywidualnych

Podlegtos¢ stuzbowa

Dyrektor Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie

Warunki pracy

Czas pracy — zgodnie 2z  arkuszem
organizacyjnym

Wynagrodzenie: stale

Stopiei samodzielnosci: stanowisko zespolowe
Miejsce pracy: na terenie szkoly i inne

Zakres obowigzkow

prowadzenie zajgé rewalidacyjnych,
terapeutycznych, logopedycznych opracowanie
programu terapeutycznego dla dziecka
przygotowywanie pomocy do zaj¢é

prowadzenie dokumentacji terapeutycznej udziat
w spotkaniach konsultacyjnych zespotu

udzial w spotkaniach z Rodzicami

Kryteria oceny pracy

zgodnie Regulaminem dokonywania oceny
pracy nauczycieli w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Smotdzinie.

Wymagania kwalifikacyjne

zgodnie z rozporzadzenie Ministra Edukacji i
Nauki z 14 wrze$nia 2023 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli (Dz.U. z 2023r. poz. 2102).




OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
ZESPOLU SZKOLNO- PRZEDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE

Stanowisko

Nauczyciel wspélorganizujacy ksztalcenie
uczniéw niepelnosprawnych

Cel stanowiska

Prowadzenie zajeé z uczniami posiadajacymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci, prowadzenie
terapeutycznych zaje¢ indywidualnych

Podleglos¢ stuzbowa

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie

Warunki pracy

Czas pracy - zgodnie z  arkuszem
organizacyjnym

Wynagrodzenie: state

Stopien samodzielnosci: stanowisko zespolowe
Miejsce pracy: na terenie szkoly i inne

Zakres obowigzkow

Realizowanie zaj¢¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuriczych prowadzonych
bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz,
zgodnie z ustalonym w szkole przydzialem
czynnosci i tygodniowym rozktadem zajeé oraz
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z
zadan statutowych szkoty

prowadzenie zaje¢ rewalidacyjnych,
terapeutycznych.

Uczestniczenie, w miar¢ potrzeb, w zajgciach
edukacyjnych prowadzonych przez innych
nauczycieli oraz w zintegrowanych
dziataniach i zajeciach, okreslonych w IPET,
realizowanych przez nauczycieli,
specjalistow i wychowawcow grup
wychowawczych.

Prowadzenie dzialaf zmierzajacych do
integracji i bezpiecznego funkcjonowania
ucznia niepelmosprawnego w spolecznosci
szkoty ogdlnodostepnej.

Stwarzanie dzieciom niepelnosprawnym
sytuacji sprzyjajacych nawigzaniu
prawidtowych kontaktéw z pelnosprawnymi
réwiesnikami.

Przygotowywanie pomocy do zajeé
prowadzenie dokumentacji terapeutycznej
udzial w spotkaniach konsultacyjnych
zespotu. Udzial w spotkaniach z Rodzicami

Kryteria oceny pracy

zgodnie Regulaminem dokonywania oceny
pracy nauczycieli w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Smoldzinie.

Wymagania kwalifikacyjne

zgodnie z rozporzadzenie Ministra Edukacji i
Nauki z 14 wrzeénia 2023 r. w sprawie
szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli (Dz.U. z 2023r. poz. 2102).




OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
ZESPOLU SZKOLNO- PEZDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE

Stanowisko

Pracownicy obstugi, wozna, sprzataczka,
konserwator-palacz c.o.

Cel stanowiska

Utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
zgodnie z zakresem czynnosci.

Podlegtosé stuzbowa

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie.

Zakres obowigzkdw

utrzymanie czystosci w budynku szkoty
codzienne zamiatanie, odkurzanie i zmywanie
podldg, przecieranie na mokro parapetéw i
podtég,  odkurzanie mebli i  sprzgtu
komputerowego, czyszczenie toalet Srodkami
odkazajacymi;

cotygodniowe sprzatanie miejsc
trudnodostepnych, pastowanie i froterowanie
podtog;

utrzymanie w czystosci drzwi, lamperii, itp.;
mycie okien w czasie ferii letnich i zimowych
oraz w miar¢ potrzeb przecieranie zakurzonych
szyb i pranie firan;

opieka nad szatnig szkolng i odpowiedzialnos¢
za wlasciwe jej funkcjonowanie;

sprzagtanie i porzadkowanie na polecenie
dyrektora w godzinach pracy pomieszczen po
remontach 1 malowaniu,;

zglaszanie zauwazonych usterek, uszkodzefi i
nieprawidlowoéci oraz brakéw w Srodkach
utrzymania czystosci;

utrzymanie zieleni na terenie szkoty (koszenie,
plewienie);

utrzymanie ciggéw pieszych na terenie szkoly
(zamiatanie, od$niezanie);

wykonywanie innych zleconych przez dyrektora
szkoly prac na terenie szkoly;

przeglad sal:

sprawdzanie $wiatel, ogrzewania. ]

Warunki pracy

Czas pracy, wynagrodzenie: zgodnie z umowg o

prace.
Miejsce pracy — siedziba i teren szkoty.

Kryteria oceny pracy

Sumiennos$é i staranno$¢. Dyscyplina pracy.
Umiejetnos$¢ pracy w zespole. Przestrzeganie
regulaminu pracy, oraz przepisow BHP

Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztalcenie podstawowe




Zatacznik nr 7

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w ZSP w Smoldzinie

HARMONOGRAM KONTROLI WEWNETRZNEJ
W ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

Podstawa prawna: art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270.) ze zmianami oraz Komunikatu nr 23 Ministra
Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.U. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84) ze

zmianami

Lp. | Czynnosci kontrolne Kto kontroluje termin uwagi
1 Jesw-nny przeglad wa_mnkow pracyl Powotana komisja sierpien Inspektor
nauki pod katem bhp i ochrony p.p. BHP. wozna
2 Kont'rola stanu gotowosci _szkoly iterenu | p o orona komisja Ostatnie 2 dni
wokot szkoty po feriach zimowych ferii
(czysto$¢, aktualizacja dekoraciji),
3 | Kontrola stanu gotowosci szkoty do dyrektor 2 polowa
rozpoczecia roku szkolnego i terenu sierpnia
wokot szkoly (czystosé, aktualizacja
dekoracji)
4 | Kontrola uprawnien pracowniczych Powotana komisja Raz w roku
Kontrola wydatkéw budzetowych dyrektor Na biezaco
6 | Kontrola prawidlowego przygotowania | dyrektor Raz w roku
dozywiania
7 | Kontrola stanu zuzycia opatu (gazu) Powolana komisja Maj
8 | Kontrola dokumentacji zastepstw Dyrektor/wicedyrektor | czerwiec
9 | Kontrola teczek osobowych nauczycieli i | dyrektor Raz w roku
pracownikéw
10 | Kontrola dokumentacji szkolnej wynika | dyrektor Wg planu
z Planu nadzoru pedagogicznego nadzoru
(dzienniki, arkusze, plany wynikowe)
11 | Kontrola ochrony danych osobowych( dyrektor grudzien Inspektor
zgody rodzicéw, upowaznienia) Ochrony
Danych

Osobowych




Zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia nr 29/2023
dyrektora ZSP w Smoldzinie
z dnia 18 grudnia 2023r.

Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrolg zarzadezg

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie






Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 29/2023
Dyrektora ZSP w Smoldzinie

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§1
1.Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1) ryzyku—nalezy przez to rozumieé mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zalozonych celow. Ryzyko (niepewnos¢) moze mie¢ charakter
pozytywny (sprzyjajacy realizacji celow) lub negatywny (niosacy zagrozenie realizacji
celéw). Ryzyko mierzone jest silg skutku oddziatywania oraz prawdopodobienstwem jego
wystapienia;
2) zarzadzanie ryzykiem-nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez dyrektora szkoty
proces, ktérego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, analiza i ocena postgpowania z
ryzykiem, ktére moze mieé¢ wplyw na realizacjg celow i zadan jednostki;
3)mapa ryzyka—tabela (macierz) odzwierciedlajaca ocen¢ sily  oddziatywania
i prawdopodobienstwo wystapienia zidentyfikowanego ryzyka w placowce;
4) rejestr ryzyk-nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzona
identyfikacje i analize ryzyk, a takze przyjeta reakcje na ryzyko;
5) miernik- dla kazdego celu/zadania nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik pozwalajgcy
na stwierdzenie czy cel zostat osiagniety;
6) planowany poziom miernika- wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktory planuje si¢
osiggna¢ na koniec okresu sprawozdawczego;
7) wiasciciel celu/zadania/ryzyka- osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania i
za administrowanie konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze dziatania jednostki
organizacyjne;j;
8) czynniki ryzyka- okoliczno$ci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dziatanie lub zaniechanie,
ktore moga spowodowaé wystgpienie ryzyka lub jego zwigkszenie badz zmniejszenie;
9)dyrektorze szkoly-nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie;
10) samodzielne stanowisko—nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego;
11) jednostka—nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smoldzinie.

§2
1. Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) zakres zadan i obowigzkéw podmiotéw uczestniczacych w procesie zarzadzania ryzykiem;
2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;
3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;
4) zasady okreslania wiasciwej reakcji na ryzyko.

§3
1.Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych stanowisk.

§4
1.Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym i nie ogranicza si¢ do dziatan okreslonych
w § 2 ust. 1.

§5
1.Celem zarzadzania ryzykiem jest zwickszenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia
wyznaczonych celéw i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobieristwa wystapienia
ryzyka oraz zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami. Nastgpuje to poprzez:



1) rozpoznanie —czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wiaza si¢
z dziatalnoscig placéwki i dokonywanie ich pomiaru;

2) ocene ryzyka i jego istotnosci, przy pomocy skali okre$lonej w § 9;

3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istotg podjgtych dziatan jest ocena

zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego
realizowania cel6w i natozonych zadan.

2. Przy okreslaniu celéw i zadan bierze si¢ pod uwage:

a) zadania wlasne i zlecone,

b) zadania wykonywane na podstawie porozumien,

c) zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,

d) projekt budzetu na dany rok,

e) strategie rozwojowe, plany, programy uchwalone przez Rad¢ Gminy,
f) misje,

g) wytyczne Kierownictwa UG.

§6
1. Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzadzania ryzykiem sg3:
1) okreslenie jasnych, spojnych i zgodnych z misja jednostki celéw i zadan;
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celéw i zadan;
4) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji celow i zadaf;
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizméw kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 11
Zakresy zadan i obowiazkow

§7

1. Za realizacje polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor szkoty poprzez:
1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;

2) nadz6r i monitorowanie skutecznodci procesu zarzadzania ryzykiem;

3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczegoélne ryzyka.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za zarzadzanie ryzykiem
poprzez:

Didentyfikacje ryzyk zwiazanych z realizacja przydzielonych zadat;

2) wskazywanie wlascicieli zidentyfikowanych ryzyk;

3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;

4) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;

5) wdrazanie dzialan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

3. Pracownicy wymienieni w ust.2 sg zobowigzani do wspétpracy z dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL 11
Identyfikacja ryzyka

§8



1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie jednostki i na poziomie poszczegolnych
samodzielnych stanowisk pracy.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ raz w ciaggu roku kalendarzowego.

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

4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sig czynniki je ksztaltujgce. Ze wzgledu na

ich zrodto ryzyka dziela si¢ na:

1) zewnetrzne —rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewngtrzne;

2) wewnetrzne —ryzyko to obejmuje dziatania wewngtrzne placéwki i moze by¢

zarzgdzane wewngtrz jednostki.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje si¢ w rejestrze, stanowigcym zatgcznik nr 2
do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem.

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

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

ROZDZIAL IV
Analiza ryzyka

§9

1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnoci na osigganie celow

i zadan. Istotnosé ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienistwa jego wystgpienia

i wartosci oszacowanych potencjalnych skutkow.

2. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobiefistwa jego wystapienia (p)

i skutku oddziatywania(s).

3. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje sie Mapg Ryzyka, ktéra stanowi

macierz prawdopodobienistwo -skutek.-zalgcznik nr 3 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

4. Mapa ryzyka definiuje poziom ryzykana:

1) poziom niski (oznaczony kolorem zoltym)- najnizsze zagrozenie, wymaga statego
monitorowania akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dzialan zaradczych
zalezy od decyzji wiadciciela ryzyka,

2) poziom $redni ( oznaczony kolorem zielonym)- oznacza akceptowalny poziom ryzyka,
wymaga stalego monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do
ewentualnego wdrozenia,

3) poziom wysoki ( oznaczony kolorem czerwonym)- oznacza nieakceptowany poziom
ryzyka, wiasciciel ryzyka zobowiazany jest do podjecia dziatan w celu sprowadzenia ryzyka
do poziomu akceptowanego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym badz
podjecia decyzji o wycofaniu sig.

5. Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skalg
punktowg od 1 do 5, gdzie;

1) 1 —oznacza oddziatywanie niskie,

2) 2 —oznacza oddziatywanie male,

3) 3 —oznacza oddziatywanie $rednie,

4) 4- oznacza oddzialywanie wysokie,

5) 5- oznacza oddziatywanie bardzo wysokie.

6. Przy ocenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skalg punktowa
od 1 do 5, gdzie:

1) 1 —oznacza prawdopodobienstwo niskie,

2) 2 —oznacza prawdopodobienstwo male,



3) 3 —oznacza prawdopodobienstwo srednie,
4) 4- oznacza prawdopodobienstwo wysokie,
5) 5- oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie.

7. Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkéw ryzyka okresla
zalgcznik nr 4.
8. Dyrektor szkoly oznacza poziom akceptowalny dla danego ryzyka.

ROZDZIAL V
Reakcja na ryzyko

§ 10
1.Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wlasciciel ryzyka wskazuje
optymalng reakcje. Przyjmuje si¢ nizej wymienione reakcje na ryzyko:
1) tolerowanie —jego poziom nie jest duzy i nie ma wigkszego wptywu na wykonywanie
zadan, brak mozliwosci podjecia dziatan ograniczajacych poziom danego ryzyka, nie
podejmuje si¢ dziatan zaradczych, akceptacja ryzyka;
2) dzielenie si¢ , transfer ryzyka—czesciowe lub calkowite przeniesienie ryzyka na inny
podmiot, przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi;
3) wycofanie sie—unikanie ryzyka, odejscie od dziatan, ktore wigzg sig z ryzykiem;
4) dzialanie- ograniczenie, minimalizacja ryzyka, podj¢cie dziatan zaradczych majacych na
celu ograniczenie prawdopodobiefistwa i efektu wystapienia danego zdarzenia lub skutkéw
wystgpienia ryzyka lub obu jednoczesnie.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe.

§ 11

1.Pracownicy szkoly obowigzani sa do systematycznej analizy wystgpienia ryzyk na
stanowiskach pracy i zglaszania ich dyrektorowi szkoty.

...........................

/dyrektor szkoty/

Zalgczniki do polityki Zarzqdzania Ryzykiem:

1. Wrazliwe obszary dziatania jednostki —zatacznik 1.

2. Rejestr ryzyk —wzor dokumentu —zatacznik 2.

3. Mapa ryzyka —wz6r dokumentu —zatgcznik 3.

4. Wskazniki do szacowania prawdopodobiefistwa i skutkow —zatacznik 4.
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Zatacznik nr 1
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

WYKAZ OBSZAROW RYZYKA
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE

Dzialalno$¢ dydaktyczna i wychowawcza
Obstuga finansowo- ksiegowa.

Organizacja i zarzadzanie kadrami.

Dbatosé o bezpieczenstwo uczniéw

Zamowienia publiczne.

Zapewnienie wyzywienia w stoléwce szkolnej.
Ustugi zewngtrzne i ich jakos¢.

Bezpieczenstwo systemoéw informatycznych.
Zdarzenia losowe — pozar, powodz, zalanie, awarii
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Zalacznik Nr 3
do Polityki Zarzagdzania Ryzykiem

MAPA RYZYKA W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W
SMOLDZINIE

(Ocena istotnosci ryzyka)
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Zalacznik Nr 4
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

WYTYCZNE DO OCENY PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA
I SILY ODDZIALYWANIA RYZYKA

Skala prawdopodobienistwa wystapienia

Skala zmaczenia ryzyka

(oddzialywanie - skutek)

Opis prawdopodobienstwa Oszacowane Opis oddzialywania (skutkow) Oszacowane
pis p p P
wystgpienia ryzyko ryzyko
Ryzyko nie wystepuje lub moze wystapic w 1 Organizacyjne: 1
zupetnie wyjatkowych sytuacjach. Bardzo mate || Niska niezgodno$¢ z procedurami / przepisami nieznaczne
Obszar dzialania / proces nie dotyczy zadan prawa.
strategicznych, nie nalezy do priorytetowych . . .
czynnosci generujgcych ryzyko. ggewyst@puje zagrozenie utraty dobrego
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru / Ewentualne zaklocenia bez wplywu na
procesu wspdlpracuje si¢ z jednym badZ dwoma realizacje zadan i osigganie celow
komérkami organizacyjnymi. ’
Dany obszar dziatania / proces funkcjonuje Ewentualne skutki ograniczane
. . . (neutralizowane) przez istniejace mechanizmy
powyzej roku od wprowadzenia zmian Kontroln
technologicznych, organizacyjnych i ° &
kadrowych. Finansowe:
Oceniany obszar /proces uregulowany jest Nie przewiduje si¢ wystapienia straty
wylgcznie regulacjami wewnetrznymi. finansowej, dodatkowych kosztow - badz
nieznaczne do 1 000 zt.

Ryzyko prawdopodobnie nie wystapi. 2 Organizacyjne: 2
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru / mate Srednia niezgodnos¢ z procedurami lub niska mate
procesu wspolpracuje si¢ z mala (ograniczong) niezgodnos¢ z postanowieniami uméw.
liczbg kemérek organizacyjnych. Male zaktécenia pracy, ewentualne utrudnienia
W ostatnim okresie (np. 1 rok) obszar / proces w realizacji zadai, nie majace wptywu na
nie podiegat zmianom technologicznym, osiaganie celow.
organ 1zacyjnyr_n .i kadrowym, quz podl'ega? . Istniejace mechanizmy kontrolne powinny
zmianom w minimalnym stopniu i uznaje si¢ je ograniczyé skutki ewentualnych zaklocert
za wdrozone. 24 '
Obszar / proces w malym zakresie objety Male zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
regulacjami o charakterze zewnetrznym. Nie Finansowe:
podlegaly one zmianom. ~1 000 do 5 000 zt
Niepozadane zakldcenia mogg powodowac
utrudnienia w realizacji zadan. Potencjalne
zaklocenia wykonywania zadan nie maja
wplywu na realizacje celow.
Ryzyko prawdopodobnie wystapi w najblizszym 3 Organizacyjne: 3

yzyko p P wystap Y zZy Yl
okresie(od roku o pisisn fan! $rednie Niska niezgodnos¢ z przepisami prawa lub Srednie

Przy realizacji zadain w ramach danego obszaru /
procesu wspolpracuje si¢ z innymi komérkami,
badz z podmiotami zewnetrznymi.

W ciagu ostatniego roku obszar / proces
podlegal ograniczonym zmianom

$rednia niezgodnos¢ z postanowieniami umow
lub powazna niezgodnosé z procedurami.
Srednie zaklocenia pracy. Potencjalne

zagrozenia mogg doprowadzi¢ do
niewykonywania podstawowych zadan w




organizacyjnym, technologicznym i kadrowym.

Obszar / proces objety w matym stopniu
regulacjami zewnetrznymi, ktére mogty
podlega¢ w ostatnim okresie zmianom.

Moze dotyczy¢ zadan o istotnym znaczeniu dla
celow dziatalnosci.

okreslonym zakresie.

Istniejace mechanizmy kontrolne tylko w
pewnym stopniu moga ograniczy¢ skutki
ewentualnych zakl6cen.

Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
Finansowe:

> 5000 do 10 000 zt

Istnieje duze prawdopodobienistwo na 4 Organizacyjne: 4
gi?&eégegﬂ?a:v ciagu najblizszego okresu duze Srednia niezgodnos¢ z przepisami prawa lub powazne
) powazna niezgodnos¢ z postanowieniami
Obszar / proces wymaga wspolpracy z innymi umoéw.
komérkami badz z podmiotami zewnetrznymi. Brak szczeg6towych procedur dla
W ciagu ostatniego roku obszar / proces prowadzonych procesow.
g?d;?;;czqgaﬁlink;e:rt;nologu;z;:t}gn,Ch czedé Powazne zakl6cenia pracy. Moga doprowadzi¢
£ Iy ym, 2 xtory ¢ do nie wykonania celow cyklicznie (state
moze wymagacé poprawek i dziatan zagrozenie)
dostosowawczych. &r ’
Obszar / proces objety duzg liczba regulacji E;sll::oﬂlcu(t;cznosc istniejgcych mechanizméw
prawnych (zewngtrznych i wewnetrznych). el
Zagrozenia moga wywieraé istotny wplyw na Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
obszary dziatalnosci / procesy, moga odnosic sig Finansowe:
do realizacji celéw operacyjnych i
strategicznych. > 10 000 do 50 000 zt.
Ryzyko z pewnoécig wystapi w ciagu 5 Organizacyjne: 5
najblizszego roku, Bardzo duze | Powazna niezgodnos¢ z przepisami prawa. katastrofalne

Obszar / proces zwiazany jest z dziatalnoscig
wiekszej liczby komoérek organizacyjnych,
wymaga wspolpracy z podmiotami
zewngtrznymi.

W ciagu ostatniego roku obszar / proces
podlegal istotnym zmianom technologicznym,
organizacyjnym

i kadrowym / obszar podlega cz¢stym zmianom
tego typu / obszar jest w trakcie zmian.

Obszar dziatania / proces uregulowany jest duza
liczba regulacji prawnych (wewngtrznych i
zewnetrznych).

Zagrozenia dotyczg zadan w ramach celéw
strategicznych i nalezacych do priorytetowych
czynnosci / obszaréw generujacych ryzyko.

Brak procedur dla danego procesu.

Olbrzymie zakl6cenia pracy. Zagrozenia
spowoduja brak zachowania cigglosci procesow
dzialania, utrzymania funkcjonalno$ci
system6w niezbednych do wykonywania
podstawowych celéw. Brak osiggnigcia
kluczowych celow.

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych
badz istniejace mechanizmy okazuja si¢
nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie utratg dobrego
wizerunku,

Zagrozenie bezpieczenstwa ludzi.
Finansowe:

> 50 000 zi, utrata znacznego majatku.
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Zalacznik nr 4
do zarzgdzenia nr 29/2023
Dyrektora ZSP w Smoldzinie

Procedura monitorowania, dokonywania samooceny oraz sporzadzania oSwiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej
w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Smoldzinie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1.

1.Samoocena oraz o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane s3
w oparciu o skuteczny nadzor i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w ciagu
catego roku budzetowego, realizowany w Szkole.
2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i sposob dokonywania samooceny oraz
sporzgdzania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w tym
w szczegolnoscei:
a) sposob dokonywania i dokumentowania samooceny,
b) przyjete kryteria jakosciowe i ilosciowe, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,
¢) informacj¢ na temat skali ocen,
d) zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikow procesu samooceny, zasady sporzadzenia
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Szkoty
e) zasady przygotowania o$wiadczen czastkowych przez pracownikéw.

Podstawa prawna
§2.

System samooceny oraz skladania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w Szkoly
wprowadzony zostal na podstawie nastgpujacych regulacji prawnych i dokumentow:
1) Art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr
15, poz. 1240 z p6ézniejszymi zmianami).
2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. z 2009r., Nr 15, poz. 84)

Podstawowe definicje
§3.

Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:
1. Dyrektor — Dyrektor Szkoty
2. Ilosciowe kryteria oceny- kryteria odnoszace si¢ do przyjetych wartosci wskaznikow 1
miernikéw dziatalnosci,
3. Jakosciowe kryteria ocemy — kryteria odnoszace si¢ do jakosci funkcjonowania
elementow systemu kontroli zarzadczej: srodowisko wewngtrzne, cele
i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring,
4. Jednostka - szkola
5. Kwestionariusz samooceny — kwestionariusz, w ktérym dokumentowane sg wyniki oceny
systemu kontroli zarzadczej,
6.Samoocena - samoocena systemu kontroli zarzgdczej, formalny proces, ktéry umozliwia
dokonanie przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci
celem proponowania i wdrazania ulepszen w istniejacym systemie.
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Samoocena systemu kontroli zarzadczej
§4.
1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czescia
ogbélnego procesu zarzadzania dzialaniami oraz silnego systemu kontroli zarzadcze;j.
W zwigzku z tym do obowigzkéw Dyrektora szkoly nalezy:
a) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci i bledy)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan,
b) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planéw, standardéw dzialan, systemow
i innych srodkéw, aby zminimalizowa¢, ograniczy¢ lub usunag¢ ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,
¢) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktore zachecaja i wymagaja od podlegtych pracownikow
wykonywania swoich obowigzkéw w taki sposob, aby osiggna¢ cele kontroli
zarzgdczej wymienione powyzej,
d) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciggla
poprawe realizowanych przez siebie procesow.
2.Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie Jednostki system
kontroli zarzadczej zostat zaprojektowany wiasciwie, Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego
pracownicy sa zobowigzani do przeprowadzenia samooceny w terminie do konca stycznia
kazdego roku.
3.Samoocena moze zostaé przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania Jednostki.

§5.

1.Podstawa udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktérym dokonuje si¢ oceny
wypelniania kryteriow kontroli zarzadczej, wg wzoru zamieszczonego W zataczniku
nr 1 do niniejszej instrukcji.
2.Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach przeprowadzanej samooceny
Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo uwzgledni¢:

a) zalozenia przyjete w planie dzialalnosci jednostki,

b) szczegoélowe zakresy odpowiedzialnosci.

§ 6.

1.Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady rzetelno$ci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejacych dowodéw funkcjonujacego
systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:
a) sprawowanego nadzoru merytorycznego,
b) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci,
¢) analizy i oceny ryzyka oraz
a) informacje przekazywane przez pracownikow Jednostek, ktore moga miec
wplyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej,
b) informacje na temat stworzonych procedur wewnetrznych,
¢) informacje na temat dzialan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy
kontrolne.
2Podczas przygotowania kwestionariuszy nalezy wzigé pod uwage wszelkie informacje
na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej o jakich
mowa w raportach kontrolnych i audytowych, wewn¢trznych oraz zewnetrznych stuzb
kontrolnych.

§7.



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

a) ocena 1i 2 - wyraZne i niedostateczne przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej -
dotyczy zdarzen i bledéw o duzej materialnosei finansowej i/lub powaznych
niezgodnos$ciach z podstawowymi przepisami. Wystawiaja dziatalno$¢ Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie na ryzyko katastrofalne. Wymagajg
bezzwlocznej reakcji Dyrektora.

b) ocena 3 i 4 — dostateczne i dobre przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej -
dotyczy zdarzen i Dbledow o sredniej materialnosci  i/lub niezgodno$¢
z regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi. Bledy i pomytki maja charakter
incydentalny dla dzialalnosci Przedszkola. Ryzyko kategorii sredniej i malej.
Dziatania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym przez Dyrektora czasie.

c) ocena 5 - najlepsza praktyka, zdarzenia o malej materialnosci zwigzane
z doskonaleniem efektywnosci i skutecznosei pracy przedszkola. Wdrozenie dzialan
naprawczych zalezy od decyzji Dyrektora i jest w duzej mierze uzaleznione od
efektywnosci tych dziatan. Nieznaczne ryzyko dziatalnosci.

§8.
Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dzialafi majacych charakter
prewencyjny, odnoszacych si¢ do mozliwoéci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidlowosciom, stratom lub ziemu

zarzadzaniu.

Rozdzial 111
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
§09.
Dyrektor szkoly ponosi odpowiedzialno$¢ za procesy, ktore stuza nadzorowaniu i
kontrolowaniu operacji w podleglej mu Jednostce, w sposéb dajacy racjonalne zapewnienie,
ze:
1) realizowane dziatania sa zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami
(procedurami) oraz ogdlnie przyjetymi standardami;
2) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakos¢ ustug
posiada odpowiednig range;
3) plany jednostki, programy, zamierzenia i cele sg osiggane;
4) dane i informacje publikowane lub udostgpnianie wewngtrznie czy na zewnatrz sa
dokladne, wiarygodne i aktualne;
5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje
i wizerunek) sg dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),
6) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane
celem ciaglej poprawy procesow.

§ 10.
1.Celem potwierdzenia, Ze system kontroli zarzadczej wdrozony w szkole zapewnia realizacje
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce, Dyrektor sklada corocznie o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej. O$wiadczenie odnosi si¢ do zdarzen dla minionego roku budzetowego.
Wzor oswiadczenia zawarto w zalgczniku nr 3 do niniejszej instrukeji.



2.Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy szkoly skladajg czastkowe o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej w obszarach swoich odpowiedzialnosci, w terminie do konca stycznia
kazdego roku, w odniesieniu do minionego roku budzetowego. Wzor oswiadczenia
czastkowego zawarto w zalaczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 11.
Przy sporzadzaniu o$wiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu
kontroli zarzadczej.

§12.

1. W przypadku wystgpienia znaczgcych niedociggnig¢ w  systemie kontroli
zarzadczej, w odniesieniu do realizacji kluczowych celow i zadan jednostki, opisanych
w planie dziatalnosci, istnije mozliwo$¢ zgloszenia zastrzezen. Niedociagnigcia jakie
moga mie¢ wplyw na warunkowe sporzadzenie po$wiadczenia uznaje si¢ za znaczace,
jezeli jedna lub wiecej kluczowych czgsci systemu kontroli zarzadczej nie istnieje lub nie
dziata w sposob poprawny.
2. Pojawienie sie zastrzezen oznacza konieczno$¢ wypehienia opisu zastrzezenia, w tym
w szczegllnosci okreslenia:

a) elementu systemu kontroli zarzadczej, ktorego dotyczy zastrzezenie,

b) przyczyn niewypekienia kryterium kontroli zarzadczej,

c) oceng skutkéw - zwigzla ocena potencjalnego wplywu istotnego niedociagniecia,

d) opis proponowanych dziataf naprawczych,

€) termin wdrozenia dzialan naprawczych wyrazony datg.
3. Niniejsze informacje stanowig zatacznik do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze]
zgodnie z wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukeji.

Zalaczniki do Procedury monitorowania, dokonywania samooceny oraz sporzadzania
oéwiadczenia o stanie Kkontroli zarzadczej w Zespole szkolno- Przedszkolnym w
Smoldzinie:

1. Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej — zatgcznik nr 1

2. Os$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej — zalgcznik nr 2

3. Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - zalacznik nr 3



Zalacznik nr 1
do Procedury monitorowania, dokonywania samooceny
oraz sporzadzania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

w ZSP w Smoldzinie
Smotdzino, dnia................
Kontroli dokonat:............c..cocceiviiiannns
ARKUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W ZSP w SMOLDZINIE
PlaCOWKA: ottt e e e e
AdTES. i e e e
Dyrektor: .....oooiiiiiiiiiiiiin
Okres objety badaniem: .............oooiiiiinn..
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Wynik
Wskainiki wewngtrzszkolne (TAK/NIE) Sposob potwierdzenia

1. | Czy w szkole obowigzuje Regulamin Pracy, z ktérym zapoznani zostali pracownicy?
Czy regulamin jest zgodny z obowiazujacym prawem?

Czy w szkole obowigzuje Kodeks Etyczny obowigzujacy wszystkich pracownikéw szkoty?

Czy w szkole przestrzegany jest Kodeks Etyki w relacjach pomigdzy pracownikami a
przelozonymi, interesantami, instytucjami zewnetrznymi

4. | Czy w szkole wystepuje zjawisko mobbingu?

2. Kompetencje zawodowe

1. | Czy pracownicy posiadaja wymagane kwalifikacje i umiej¢tnosci do zajmowania danego
stanowiska?

Czy w szkole opracowano szczegdtowe kryteria oceny nauczyciela?

3. | Czy nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna
stazu?

4. | Czy w szkole opracowano Procedurg Awansu na poszczegélne stopnie awansu
zawodowego?

Czy w szkole znajduje si¢ plan doskonalenja zawodowego nauczycieli

Czy w szkole rozpoznaje si¢ potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli ?

Czy w szkole opracowany jest plan WDN?
Czy Dyrektor organizuje szkolenia nauczycielom w ramach nadzoru pedagogicznego?

8. |Czy pracownicy szkoly uczestniczg w réznorodnych formach doskonalenia?

9. | Czy pracownicy wykorzystuja zdobyte na szkoleniach umiejgtnosci i wiadomosci w swojej
pracy?

3. Struktura organizacyjna




1. | Czy schemat organizacyjny szkoly dostosowany jest do realizacji jej zadan i celow?

2. | Czy w szkole opracowano instrukcje kancelaryjna?

3. | Czy kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z nim i
podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkéw?

4. | Czy zatrudniona liczba pracownikéw jest wystarczajaca do realizacji zadan szkoty?

5. |Czy pracownicy szkoly wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy?

4. Delegowanie uprawnien

1. | Czy osoby zarzadzajace i pracownicy maja jasno i precyzyjnie okreslony zakres uprawnien?

2. | Czy delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujgcego i przyjmujacego
okreslone uprawnienia?

5. Misja szkoly

1. | Czy Szkota jako organizacja posiada opracowang misj¢?

6. Okre§lenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. | W szkole sporzadzany jest arkusz organizacyjny, ktéry podlega zatwierdzenia przez organ
prowadzacy?

2. | Czy szkola posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajacy wydatki na
poszczegolne cele i zadania placéwki?

3. | Czy projekt planu finansowego przedstawiany jest do zaopiniowania przez Rade
Pedagogiczng?

4. | Czy Dyrektor monitoruje realizacj¢ planu finansowego?

5. |Czy Dyrektor systematycznie monitoruje realizacj¢ podstawy programowe;j?

7. Identyfikacja ryzyka

1. |CzyDyrektor zidentyfikowat ryzyka, ktére moga uniemozliwi¢ realizacje zadan i celow
placowki?

2. | Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob planowany i systematyczny, nie rzadziej niz
raz w roku.

3. | Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

8. Analiza ryzyka

1. | Czy Dyrektor okreslit prawdopodobienstwo wystapienia poszczeg6lnych ryzyk?

2. | Czy Dyrektor okreslit skutki wystapienia poszczegélnych ryzyk?

3. | Czy Dyrektor opracowat ,,mape ryzyka”?

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

L Okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.

2. |Dyrektor okreslit dziatania, ktére nalezy podjac¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceptowanego poziomu.




10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. | Czy w szkole opracowano dokumentacje kontroli zarzadczej?
Dokumentacje systemu kontroli zarzqdczej stanowi zbidr: regulamindéw, procedur
wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, dokumenty okreslajqce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty.

2. | Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tatwo dostgpna dla wszystkich
pracownikéw, ktérym te informacje sg niezbgdne?

3. | Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna i pelna oraz podlega systematycznej
aktualizacji 1 ewaluacji?

11. Nadzo6r

1. |Czy przelozeni systematycznie dokonuja kontroli i przegladéw wynikéw i postgpoéw pracy
w koniecznym zakresie?

2. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne zdarzenia sa weryfikowane przed i po

ich wykonaniu?

12. Ciagloé¢ dzialalno$ci

1.

Czy za pracownik6w nieobecnych ustalane sa zastgpstwa?

13. Ochrona zasobow

1. | Czy dostep do zasobéw szkoly jest ograniczony?

2. | Czy osoby majace dostep do zasobow szkoly w sposéb formalny potwierdzily przyjecie
odpowiedzialnosci za te zasoby?

3. | Czy zasoby jednostki sg wlasciwie chronione.

4. | Czy zasoby jednostki sg wlasciwie wykorzystywane.

14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. | Czy dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest pena i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakoriczeniu?

2. | Czy w szkole okreslono rodzaje drukéw $cistego zarachowania oraz opracowano instrukceje
gospodarki drukami §cistego zarachowania?

3. | Czy gospodarka drukami §cistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja?

7. | Czy $wiadczenia z ZFSS s prawidlowo dysponowane i zgodnie z Regulaminem Swiadczen
Socjalnych?

8. | Czv w szkole prowadzona jest ewidencja wyposazenia?

9. | Czy mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami wewngtrznymi?

10. | Czy jest zgodno$é w oznakowaniu mienia szkolnego z ewidencjg wyposazenia?

11. | Czy inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we wiasciwych terminach?
Czy w szkole opracowano wewngtrzne przepisy w zakresie przeprowadzania

12. | inwentaryzacji?
Czy wyniki inwentaryzacji rozliczane s w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w

13. | ktérym przypadl termin inwentaryzacji?

14. | Czy dowody dotyczace gospodarki mieniem sg sporzgdzane prawidtowo?




15. | Czy w szkole dokonywane sa przeglady mienia?

16. | Czy Dyrektor szkoly powotat komisje Likwidacyjna do likwidacji majatku ruchomego?

17. | Czy z czynnosci zniszczenia majatku sporzadzane s protokoty?

20. | Czy prowadzone s3 doraZne kontrole magazynu?

21. | Czy umowy najmu s3 sporzadzane na kazda okoliczno$¢ najmu pomieszczen szkoly i z
zachowaniem cen rynkowych?

22. | Czy w szkole obowiazuje Regulamin wynagradzania pracownikéw?

23. | Czy listy plac sporzadzane sa zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym?

24. | Czy wynagrodzenia nauczycieli naliczane sa poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego?

25. | Czy w szkole wlasciwie rozlicza si¢ godziny ponadwymiarowe nauczycieli?

26. | Czy dodatki stazowe naliczane sa poprawnie?

27. | Czy nagrody jubileuszowe wyplacane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami?

28. | Czy ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i wyplacany zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

29. | Czy odprawy emerytalne wyptacane sa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami?

30. | Czy naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa si¢ zgodnie z
obowigzujacymi przepisami?

31. | Czy zasilki na zagospodarowanie wyplacane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami?

32. | Czy dowody ksiegowe zatwierdzane sa pod wzgledem formalno- rachunkowym?

33. | Czy dowody ksiegowe w zakresie srodkow strukturalnych sg opisane?
Czy dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi

34. | organu prowadzacego i zgodnie z planem doskonalenia opracowanym przez dyrektora
szkoly

35. | Czy sprawozdania finansowe podpisywane sg przez gléwnego ksiggowego i dyrektora

szkoly.

15.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. | Czy w jednostce opracowano i wdrozono polityke bezpieczenistwa informatycznego.
Czy polityka bezpieczefistwa informatycznego zawiera fizyczne i logiczne $rodki

2. | ograniczenia dostepu do zasobéw informatycznych (oprogramowania, plikéw, sprzgtu itp..)
odpowiednie do szacowanego ryzyka nieuprawnionego dostgpu.

3. | Czy dostep do zasobéw informatycznych jednostki maja wylgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zasobow.

4. | Czy ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostepu do danych osobowych
gromadzonych w jednostce.

16. Biezjca informacja

1. | Czy informacje otrzymywane w jednostce sa aktualne, tzn. umozliwiaja podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

2. | Czy informacje otrzymywane w jednostce sa rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywistoscia.

3. | Czy informacje otrzymywane w jednostce s3 kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne

dane i szczegoly.




17. Komunikacja wewng¢trzna

1.

Czy obieg dokument6w jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna?

| 18. Komunikacja zewng¢trzna
1. | Czy w jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji z rodzicami.
2. | Czy jednostka prowadzi wlasna strong BIP, na ktérej umieszcza wszystkie niezbgdne

dokumenty wewnetrzne, sprawozdania, regulaminy itp.

3 W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomigdzy organami, instytucjami
(np. SANEPID, PIP, sady) i instytucjami wspélpracujacymi

19, Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej i samoocena

1. | Czy w jednostce na biezaco prowadzi si¢ kontrole wybranych mechanizméw systemu
kontroli zarzadczej.

2. | Czy co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki

3. | Czy procedura samooceny jest dokumentowana.

20.Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. [ Czy w jednostce przeprowadzane sa niezbgdne procesy monitorowania, samooceny oraz
wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw, w celu uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce.

2. | Czy jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie

o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok?

21. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. | Czy w szkole opracowano i uwidoczniono plan ewakuacji?

2. | Czy dla obiektow prowadzone sg ksiazki obiektu budowlanego?

3. | Czy przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego
budynku wykonywane sa we wlasciwych terminach .

4, | Czy pracownicy odbywaja wymagane szkolenia z zakresu bhp i p/poz.?
Czy pracownicy posiadaja zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan na zajmowanym
stanowisku?

6. | Czy w szkole powotano inspektora bhp?

7. | Czy prowadzona jest dokumentacja wypadkow pracowniczych i uczniowskich?

8. | Czy protokoty wypadkow podpisywane sg przez dyrektora szkoty?

9. |Czy przydziat srodkéw ochrony indywidualnej odbywa si¢ zgodnie z opracowanymi
normami?

10. | Czy szlaki komunikacyjne sa wlasciwie oznakowane?

11. | Czy przestrzen migdzy biegami schodow jest zabezpieczona?

12. | Czy przy uzytkowanych maszynach i urzadzeniach umieszczone sg instrukcje obstugi np.
Jkomputery, kserokopiarka, czajniki elektryczne, pralka?

13. | Czy pracownicy odbywaja instruktaz stanowiskowy?

15. | Czy dla kazdego stanowiska pracy opracowano oceng ryzyka zawodowego?




16. | Czy w statucie okreélono obowiazki nauczycieli w zakresie opieki nad uczniami i bhp. ?

17. | Czy w opracowano Regulamin wycieczek?

18. | Czy wycieczki , wyjazdy odbywaja si¢ po zatwierdzeniu karty wycieczki przez dyrektora ?

19. | Czy w przeprowadza si¢ alarmy prébne?

20. | Czy wychowawcy grup zapoznaja dzieci z zasadami postgpowania na wypadek pozaru oraz
innych zagrozen?

21. | Czy w pomieszczeniach znajduja si¢ apteczki pierwszej pomocy wraz z instrukcja jei
udzielania?

22. | Czy wymagana prawem liczba pracownikéw posiada kwalifikacje z zakresu udzielania
pierwszej pomocy?

23. | Czy w widocznych miejscach umieszczono instrukcje postgpowania w przypadku pozaru?

24. | Czy w przedszkolu zabezpieczenie p/poz jest wlasciwe- gasnice, weze, drogi ewakuacyjne,
zgodnie z Instrukcja bezpieczefistwa pozarowego obiektu?

25. | Czy pomieszczenia sanitarne sa wyposazone wlasciwie. Czy dzieci maja dostep do biezacej
cieplej i zimnej wody?

26. | Czy teren jest ogrodzony?

22.Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza

Czy dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna teczka akt osobowych?

Czy teczKi akt osobowych prowadzone s3 zgodnie z wymogami prawa?

Czy przechowywanie akt osobowych i dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy odbywa
sie w warunkach niegrozacych ich uszkodzeniu lub zniszczeniu?

Czy akta osobowe bytych pracownikéw podlegaja archiwizacji wg kategorii B 50?

Czy dla kazdego pracownika pracodawca ( oprocz nauczycieli) zalozyl i prowadzi kartg
ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prac¢ w poszczegdlnych dobach, w tym
prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od
pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecno$ci w pracy?

Czy kazdy pracownik jest zawiadomiony na pismie o warunkach umowy o pracg lub
stosunku pracy- art. 29 § 32 Kodeksu pracy?

Czy pracownicy obshugi szkoly maja okreslone na pi$mie zakresy obowigzkéw, uprawniefi i
odpowiedzialno$ci?

Czy wszystkie zmiany w zakresie warunkéw pracy i placy dokonywane s w formie pisemne;j
— podwyzki ptac, awans zawodowy, zmiany czasu pracy, kategorie zaszeregowania, dodatki
fakultatywne, zmiany wysokosci poboréw zasadniczych, dodatku stazowego, funkcyjnego-
jako aneksy do umowy o prace?
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Zalacznik nr 2

do Procedury monitorowania, dokonywania samooceny
oraz sporzadzania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w ZSP w Smotdzinie

..................................................

(miejscowosc, data)

Oswiadczenie czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej

Ja, nizej podpisany(a)

.............................................................................................

(nazwa stanowiska /lub komorki organizacyjnej)
o$wiadczam, iz:

— zasoby przydzielone do realizacji powierzonych mi
ZAAAN ...ttt et a bbb W 1oKU ..o
zostaty wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania
finansowego, gwarantujac ich efektywnose, skutecznosé¢
i adekwatno$¢ w stosunku do zdefiniowanych w planie dzialalnosci na rok
............. zalozen,

— w obszarze mojej odpowiedzialnosci zostal ustanowiony system kontroli zarzadczej
gwarantujgcy realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem oraz regulacjami
wewnetrznymi, jak rowniez zasadami etycznego postgpowania.

Powyzsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:
= samooceny systemu kontroli zarzadcze;j,
* monitoringu proceséw kontroli zarzadczej,
=  wynikéw kontroli.

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

Przedmiotowe o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest skladane bez zastrzezen
/ z zastrzezeniami®.

.....................................................

(podpis i pieczec)

1 zakres zadan okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Jednostki/ zakresie czynnosci
2 niepotrzebne skreslic¢
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Zatacznik nr 3

do Procedury monitorowania, dokonywania samooceny
oraz sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze)
w ZSP w Smoldzinie

...............................................

(miejscowosc¢, data)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ja, nizej podpisany(a)

.......................................................................................

(imig i nazwisko Dyrektora Jednostki)
jako Dyrektor Zespolu Szkolno- Przedszkolnego w Smoldzinie

o$wiadczam, iz:

— zasoby przydzielone do realizacji zadaf Jednostki w roku ............. zostaly
wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania
finansowego, gwarantujgc ich efektywno$é, skutecznosé i adekwatnos¢ w stosunku do
zdefiniowanych w planie dzialalnosci narok ............. zalozen,

— w Przedszkolu

zostal ustanowiony system kontroli zarzadczej gwarantujacy realizacj¢ operacji

gospodarczych zgodnie z prawem oraz regulacjami wewngtrznymi, jak réwniez zasadami

etycznego postepowania.

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore
pochodza z:

* samooceny systemu kontroli zarzadczej,

= monitoringu proceséw kontroli zarzadczej,

=  wynikéw kontroli .

Ponadto potwierdzam, Ze nie jest mi wiadomo o jakimkolwiek nieujawnionym fakcie, ktory
moglby szkodzi¢ interesowi finansowemu Jednostki.
Przedmiotowe o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest skiadane bez zastrzezen

/ z zastrzezeniami’.

............................................

(podpis i pieczgc)

3 niepotrzebne skresli¢
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