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1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1 W szkole obowiagzuje Regulamin Pracy. Pracownicy s3 zapoznawani z zapisami Regulaminu.
1.2 Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z obowigzujacym prawem.
1.3 W szkole opracowano Kodeks Etyczny obowiazujacy wszystkich pracownikéw szkoty.
Pracownicy przestrzegaja zasad etycznego postepowania w relacjach:
1) przetozony - pracownik,
1.4 2) pracownik - pracownik,
3) pracownik - interesant,
4) pracownik - instytucja zewnetrzna.
1.5 W szkole wdrozono procedure antymobbingowa.
1.5 W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i molestowania.
1.6 W placéwce diagnozuje sie relacje pracownicze oraz bada stopien zadowolenia pracownikéw.
17 Stopien przestrzegania warto$ci etycznych w pracy stanowi jedno z kryteriéw premiowania
’ i przyznawania nagréd i wyrdznien.
18 Kadra zarzadzajgca (dyrektor) przestrzega wartosci etycznych w codziennym postepowaniu
' i podejmowaniu decyzji.
19 Dyrektor szkoty pozyskuje opinie pracownikéw o jakosci i skutecznosci zarzadzania
' placowka.
1.10 |Kazdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany.
111 Reagowanie w sytuacjach ztamania zasad etyki odbywa sie zgodnie z wdrozong procedurg
' postepowania.
112 Procedury postepowania podlegaja ewaluacji co najmniej raz na dwa lata lub w wyjatkowych
’ sytuacjach czesciej.
113 Pracownicy systematycznie odbywaja szkolenia z zakresu postepowania zgodnie

z obowigzujacymi procedurami wewnatrzszkolnymi.

2. Kompetencje zawodowe

2.1

Pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje i umiejetnosci do zajmowania danego
stanowiska.




2.2 W szkole opracowano stanowiskowe karty pracy.
23 Nabdr na wolne stanowiska urzednicze i urzednicze kierownicze odbywa sie zgodnie
i z Regulaminem Naboru na wolne stanowiska.
Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w szkole oraz wyniki naboru
2.4 ] ek , .
podawane sg do publicznej wiadomosci na stronie BIP szkoty.
25 Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Oceny Pracownikow Samorzadowych, zawierajgcy
' kryteria oceny, zasady oceny oraz czestotliwos¢ jej dokonywania.
26 Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych s3g oceniani
' terminowo.
27 Pracownicy samorzadowi podlegajacy ocenie znaja kryteria oceny. Kryteria oceny otrzymuje
' pracownik na pi$mie w pierwszym miesigcu okresu, za ktéry jest oceniany.
28 Oceny pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
' urzedniczych odbywaja sie nie czesSciej niz co 6 miesiecy i nie rzadziej niz co 2 lata.
2.9 W szkole opracowano wewngtrzszkolng procedure oceny nauczyciela.
210 Oceny pracy nauczyciela odbywajg sie zgodnie z art. 6a KN i Rozporz. MEN z 19 sierpnia
| 2019r. (Dz.U.z 2019 r. Nr 1625).
Pracownicy rozpoczynajacy prace po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych
2.11 |iurzedniczych kierowniczych odbywaja stuzbe przygotowawczg, zgodnie z Regulaminem
Stuzby Przygotowawczej.
2.12 | Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna stazu.
2.13 | W szkole opracowano Procedure Awansu na poszczeg6lne stopnie awansu zawodowego.
214 W szkole opracowano Regulamin (procedure) udzielania pomocy finansowej na rézne formy
' doskonalenia zawodowego dla nauczycieli.
215 W szkole rozpoznaje sie potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli i pracownikéw
' administracji i obstugi.
216 W szkole opracowany jest plan WDN. Dyrektor organizuje szkolenia nauczycielom w ramach
’ nadzoru pedagogicznego.
2.17 | Pracownicy szkoly uczestnicza w réznorodnych formach doskonalenia.
2.18 | Pracownicy wykorzystujg zdobyte na szkoleniach umiejetnosci i wiadomosci w swojej pracy.




2.19 | Pracownicy s3 oceniani na biezgco po wykonaniu okreslonych zadan.

Dyrektor szkoty udziela konstruktywnych rad i wskazéwek przed zleceniem konkretnych

220 zadan pracownikom,

3. Struktura organizacyjna

3.1 Schemat organizacyjny szkoty dostosowany jest do realizacji jej zadan i celow.

Dyrektor szkoly opracowat Regulamin Organizacyjny szkoty, zawierajacy:

1) zasady kierowania jednostks;

2) zadania dla jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;
3.2 3) zakresy obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) obieg dokumentdw i podpisywania korespondencji;

5) organizacje przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow;

6) tryb wykonywania kontroli.

Kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu sie z nim

i podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkow.

Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci sa opracowane w sposéb jasny,

34 . i
przejrzysty i spojny.

3.5 Prowadzi sie Ksiege Zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

3.6 Zatrudniona liczba pracownikdow jest wystarczajaca do realizacji zadan szkoty.

3.7 Pracownicy szkoly wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy.

Godziny pracy poszczegolnych jednostek organizacyjnych dostosowane s3 do potrzeb

3.8 : / ; . Sl ;i
potencjalnych interesantéw, a w szczego6lnosci uczniow i rodzicow.

4. Delegowanie uprawnien

41 Osoby zarzadzajace i pracownicy majg jasno i precyzyjnie okreslony zakres uprawnien.

Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia

e ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
43 Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujacego i przyjmujacego
' okreslone uprawnienia.
44 Prowadzi sie rejestr delegowania uprawnien o charakterze biezacym, rejestr upowaznien,

petnomocnictw (prokury).




5. Misja szkoty

51 Szkota jako organizacja posiada opracowana misje.
Misja szkoty jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan
5.2 okreslonych w Konstytucji RP, ustawie o systemie o$wiaty oraz zadan wiasnych organu

prowadzacego i zadan wlasnych placéwki.

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

6.1

W szkole sporzadzany jest roczny plan pracy (arkusz organizacyjny), ktéry podlega
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng i zatwierdzony przez organ prowadzacy.

6.2

Szkota posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajacy wydatki na poszczegélne
cele i zadania placéwki.

6.3

Projekt planu finansowego przedstawiany jest do zaopiniowania przez Rade Rodzicow i Rade
Pedagogiczna.

6.4

Dyrektor szkoty monitoruje realizacje planu finansowego poprzez:

1) analize comiesiecznych sprawozdan z wykonania planu finansowego, sporzadzanych
przez gtéwnego ksiegowego;

2) analize wydatkow ptacowych w zakresie zastepstw za nieobecnych nauczyciel;

3) analize kosztow utrzymania budynkéw szkoty;

4) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne podmioty.

6.5

Dyrektor szkoty systematycznie monitoruje realizacje podstawy programowej z
poszczegdlnych edukacji przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe (przydziela ptatne
zastepstwa) w przypadku zagrozenia ich realizacji.

7. ldentyfikacja ryzyka

Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktére mogg uniemozliwic realizacje zadan i celéw

el placéwki.

79 Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w spos6b planowany i systematyczny, nie rzadziej niz
raz w roku.

7.3 Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

7.4 W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie dane zewnetrzne.




8. Analiza ryzyka

8.1 Dyrektor szkoty okreslit prawdopodobienstwo wystapienia poszczegoélnych ryzyk.
8.2 Dyrektor okre$lit skutki wystapienia poszczeg6lnych ryzyk.
8.3 Dyrektor opracowat ,mape ryzyka”.

9. Reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

9.1 Okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.

92 Dyrektor szkoty oraz upowaznieni pracownicy okreslili dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

93 W szkole opracowano procedury postepowania w sytuacji wystapienia istotnych ryzyk.

9.4 W szkole opracowano plan dziatania majacy na celu prawdopodobienstwo zmniejszenia

wystapienia poszczegdlnych ryzyk.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1

W szkole opracowano dokumentacje kontroli zarzadczej. Dokumentacje systemu kontroli
zarzgdczej stanowi zbidr: regulaminéw, procedur wewnetrznych, instrukeji, wytycznych,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
i inne dokumenty.

10.2

Dokumentacja systemu kKontroli zarzadczej jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikow,
ktérym te informacje sa niezbedne.

10.3

Dokumentacja kontroli zarzgdczej jest spéjna i pelna oraz podlega systematycznej
aktualizacji i ewaluacji.

11. Nadzor

11.1

Dyrektor szkoty i osoby na stanowiskach kierowniczych pedagogicznych sprawuja
systematycznie nadzo6r pedagogiczny w formach wskazanych w rozporzadzeniu MEN
o nadzorze pedagogicznym.

11.2

Whioski i rekomendacje z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o pracy szkoty/placowki
przedstawiane s3 radzie pedagogicznej w terminach wskazanych w przepisach prawa
oswiatowego.




11.3

Przetozeni systematycznie dokonuja kontroli i przegladéw wynikéw i postepow pracy
w koniecznym zakresie.

114

Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych sg uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez
dyrektora lub upowaznionego pracownika.

11.5

W systemie kontroli finansowej istniejg odpowiednie postanowienia dotyczace sposobu
postepowania w sytuacjach wyjatkowych.

11.6

Operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne zdarzenia sa weryfikowane przed i po ich
wykonaniu.

11.7

Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze sg autoryzowane.

11.8

W szkole opracowano zasady (polityke) rachunkowosci zawierajaca:
1) okreslenie roku obrotowego,
2) okresy sprawozdawcze,
3) metode wyceny aktywow,
4) wykaz kont ksiegi gtownej,
5) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
6) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych,
7) powiazania kont pomocniczych z kontami ksiegi gtéwnej,
8) wykaz ksiagg rachunkowych,
9) wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerze,
10) okreslenie struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe,
11) okreslenie wzajemnych powigzan zbioréw danych tworzacych ksiegi,
12)opis systeméw przetwarzania danych,
13)wykaz programow i procedur,
14)opis algorytméw i programowych zasad ochrony danych,
15) opis metod zabezpieczania danych,
16) okreslenie wersji oprogramowania,
17) okreslenie daty rozpoczecia eksploatacji.

12. Ciaggltos¢ dziatalnosci

121

Za pracownikéw nieobecnych ustalane s3g zastepstwa.

122

Kody dostepowe, hasta deponowane sg u dyrektora szkoty/placowki

13. Ochrona zasobow

131

Dostep do zasobow szkolnych jest ograniczony.

13.2

Osoby majace dostep do zasobdéw szkoty w sposéb formalny potwierdzity przyjecie
odpowiedzialnosci za te zasoby.




13.3 | W szkole klucze wydawane s3 zgodnie z instrukcja.

13.4 |Zasoby jednostki sg wlasciwie chronione.

13.5 |Zasoby jednostki sg wtasciwie wykorzystywane.

Przestrzegane s3 zasady legalnosci monitoringu wizyjnego i ochrona rejestrowanych danych

135 (wizerunku).

14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest petna i umozliwia ich przesledzenie

Ll od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakonczeniu.

14.2 | W szkole opracowano procedury kontroli finansowej.

Procedury kontroli finansowej s3 opracowane na podstawie obowigzujgcych przepisow

143 z uwzglednieniem standardéw kontroli finansowej.

14.4 | W szkole opracowano przepisy wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej.

14.5 |Przepisy z zakresu gospodarki kasowej sg przestrzegane.

Raporty kasowe s3 sporzadzane terminowo oraz w terminach wynikajacych z przepiséw
prawa.

14.6

14.7 | W szkole prowadzona jest ewidencja analityczna i syntetyczna.

W szkole okreslono rodzaje drukow Scistego zarachowania oraz opracowano instrukcje

T gospodarki drukami $cistego zarachowania.

14.9 |Gospodarka drukami Scistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja.

Jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do urzedéw skarbowych podatku od os6b

et fizycznych.

14.11 | Rejestr podatku VAT od zakupow i sprzedazy jest prowadzony rzetelnie.

14.12 | Rozliczenia z ZUS s prawidiowe.

Swiadczenia z ZFSS sa prawidtowo dysponowane i zgodnie z Regulaminem Swiadczeri

s Socjalnych.




14.14 | W szkole opracowano wewnetrzne regulaminy w zakresie gospodarki majatkiem.

14.15 | W szkole prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia.

14.16 | Mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

Wystepuje zgodnos$¢ w oznakowaniu mienia szkolnego z ewidencja srodkéw trwatych i
14.17 wyposazenia.

14.18 | W szkole powotywana jest Komisja Spisowa i likwidacyjna.

14.19 |Srodki trwate umarzane sg whasciwg stawka.

14.20 | Inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we wtasciwych terminach.

14.21 | W szkole opracowano wewnetrzne przepisy w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji rozliczane sg w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym

14.22 przypadt termin inwentaryzacji.

14.23 | Dowody dotyczace gospodarki mieniem sg sporzgdzane prawidlowo.

14.24 | W szkole dokonywane sa przeglady mienia.

14.25 | Dyrektor szkotly powotal Komisje Likwidacyjng do likwidacji majgtku ruchomego.

14.26 | Z czynnosci zniszczenia majatku sporzadzane sg protokoty.

14.27 | W szkole opracowano wewnetrzne przepisy dotyczace gospodarki magazynowe;j.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie magazynu ztozyly oswiadczenie o odpowiedzialnosci

14.28 . .
materialnej za magazyn.

14.29 | Przyjmowane materiaty do magazynu wpisywane s3 do kartoteki ilosSciowo-wartosciowe;j.

14.30 | Prowadzone s3 dorazne kontrole magazynu.

14.31 | Szkota posiada plan dochodéw wtasnych.

14.32 | Dochody witasne jednostki sg wydatkowane zgodnie z uchwatg organu prowadzacego.

Umowy najmu sg sporzadzane na kazdg okoliczno$¢ najmu pomieszczen szkolnych

S i z zachowaniem cen rynkowych.
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14.34

Pobierane optaty za duplikaty $wiadectw szkolnych i duplikaty legitymacji sa zgodne
z obowigzujacymi przepisami.

14.35

Dyrektor szkoty opracowat Regulamin stotowki.

14.36

Przy ustalaniu kosztéw positkéw dokonywana jest analiza kosztow przygotowania positkow.

14.37

W szkole prowadzi sie rejestr odpisow dla oséb niekorzystajacych z positku.

14.38

W szkole obowiazuje Regulamin wynagradzania pracownikow.

14.39

Wszystkim pracownikom prowadzone sa karty wynagrodzen, z wyszczegdlnieniem
obowiagzkowych i fakultatywnych sktadnikéw wynagrodzenia.

14.40

Dla pracownikéw nieobecnych prowadzone s3 karty zasitkowe, w przypadku nieobecnosci
ponad 30 dni sporzadzane sg zastepcze asygnaty zasitkowe.

14.41

Listy ptac sporzadzane s3 zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora placéwki

14.42

Wynagrodzenia nauczycieli naliczane s3 poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego.

14.43

W szkole wiasciwie rozlicza sie godziny ponadwymiarowe nauczycieli.

14.44

Dodatki stazowe naliczane sg poprawnie.

14.45

Nagrody jubileuszowe wyptacane s3 zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14.46

W placéwce poprawnie naliczany jest dodatek za prace w dni wolne od pracy i godziny
nadliczbowe.

14.47

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i wyptacany zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

14.48

Odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie z cbowigzujacymi przepisami.

14.49

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

14.50

Zasitki na zagospodarowanie wyptacane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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14.51

W ewidencji ksiegowej koszty dziatalnosci operacyjnej prowadzone sg w podziale na:
1) zuzycie materiatow i energii;
2)  uslugi obce;
3) podatkiioptaty;
4)  wynagrodzenia;
5) ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia dla pracownikéw;
6) pozostate koszty rodzajowe;
7) pozostate obcigzenia

14.52

Wydatki budzetowe sg wlasciwie klasyfikowane.

14.53

W szkole opracowano przepisy wewnetrzne regulujace obieg dokumentoéw dotyczacych
wydatkow.

14.54

Dowody ksiegowe zatwierdzane s3 pod wzgledem formalno-rachunkowym.

14.55

Delegacje sg rozliczane zgodnie z przepisami.

14.56

W kazdej delegacji pracownika dyrektor okresla srodek lokomocji oraz terminy delegacji i
miejsce.

14.57

Zaliczki wyptacane na odbycie delegacji stuzbowych rozliczane sg we wiasciwym terminie.

14.58

Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa sie zgodnie z wytycznymi organu
prowadzacego i zgodnie z wieloletnim planem doskonalenia opracowanym przez dyrektora
szkoty.

14.59

W szkole prowadzone sa ksiegi kont pomocniczych zgodnie z przepisami.

14.60

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 rzetelnie, sprawdzalnie i na biezgco.

14.61

Ksiegi rachunkowe umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci sald, zapisow oraz dzialania
poprawnosci procedur obliczeniowych.

14.62

W szkole sporzadzane s3 w terminie wymagane sprawozdania (Rb 27§, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-
N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-50, Rb-70, Rb-WSa, Rb-27ZZ i inne.

14.63

Sprawozdania finansowe podpisywane sg przez gtéwnego ksiggowego i dyrektora szkoty.

14.64

Sprawozdania przekazywane sa terminowo do organu prowadzgcego i RIO

14.65

W jednostce sporzadzany jest co roku bilans. Bilans jest przekazywany do 31marca
nastepnego roku obrotowego.
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15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W jednostce opracowano i wdrozono Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych

— osobowych zgodnie z RODO.
Polityki bezpieczenstwa informatycznego zawierajg organizacyjne i techniczne
15.2 zabezpieczenia przy przetwarzaniu danych osobowych, zastosowane po dokonaniu analizy
' ryzyka naruszenia ich integralnosci oraz naruszenia praw i godnosci 0séb fizycznych, $rodki
ograniczenia dostepu do zasobéw informatycznych.
15.3 Dostep do zasobow informatycznych jednostki majg wytacznie uprawnione osoby
’ odpowiednio do zasobéw na podstawie pisemnego upowaznienia administratora danych.
15.4 W przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw, dyskéw, nosnikéw itp. lub zmiany ich
' przeznaczenia, usuwa sie z nich wrazliwe dane i aplikacje.
155 W jednostce wprowadzono odpowiednie srodki kontroli dostepu do oprogramowania
| systemowego.
W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapobiegaja dziataniom polegajagcym na
15.6 |wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i
wykrywajg te dziatania.
15.7 | Kazdy uzytkownik posiada unikalng nazwe/login.
15.8 Zapewnione s3 odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciaggtosci dziatania systeméw
' informatycznych, baz danych i aplikacji.
15.9 Ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostepu do danych osobowych gromadzonych
' w jednostce.
15.10 | Opracowano procedure wykonywania backupéw (kopii zapasowych).
Wdrozono Instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
1511 przetwarzanych w szkole
15.12 | Prowadzony jest rejestr naruszen danych osobowych
Prowadzony jest Rejestr zasobdw teleinformatycznych (np. baza konfiguracji CMDB)
zawierajgcy informacje o wszystkich zidentyfikowanych aktywach informatycznych, w tym:
15.13 | szczegétowe dane o urzadzeniach technicznych, oprogramowaniu i sSrodkach komunikacji, ich

rodzaju, parametrach, aktualnej konfiguracji i relacjach miedzy elementami konfiguracji oraz
uzytkowniku.
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15.14

Zakres rejestru dotyczgcego sprzetu pozwala na jednoznaczng identyfikacje sprzetu,
uzytkownikow i sposobu jego wykorzystania. Obejmuje elementy takie jak: rodzaj
urzadzenia, numer inwentarzowy urzadzenia, nazwe urzadzenia w sieci, adres (lub adresy)
IP oraz adres (lub adresy) MAC, komorke organizacyjna uzytkujaca urzadzenie oraz ew.
uzytkownika korzystajacego z urzadzenia, cel w jakim urzadzenie jest eksploatowane,
parametry konfiguracyjne, wskazanie zainstalowanego oprogramowania, poprzez powigzane
z listg inwentarzowg, oprogramowania, fizyczng lokalizacje urzadzenia, date zakupu
urzgdzenia, informacje o wsparciu serwisowym, informacje o klasyfikacji urzadzenia w
zwigzKku z informacjami przetwarzanymi przy jego uzyciu

16. Biezaca informacja

Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich

161 dziatan w odpowiednim czasie.
16.2 |Informacje otrzymywane w jednostce s3 rzetelne, tzn. s zgodne ze stanem prawnym.
16.3 Informacje otrzymywane w jednostce s3 kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne dane
' i szczegodly.
W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomiedzy komérkami i osobami, ktérych
16.4 |dziatalnos¢ jest ze sobg powiazana.
Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu informacji - stuzbowa poczta internetowa, lub
16.5 |dziennik elektroniczny, lub intranet, lub tablica ogtoszen w pokoju nauczycielskim, lub

dyzurce, lub na holu szkolnym

17. Komunikacja wewnetrzna

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ,,od pracownikéw jednostki, do dyrektora”

17l tj. ksiega zarzadzen, ogloszenia, komunikaty, intranet, e-dziennik, platforma np. Click meeting
17.2 Informacje otrzymywane w jednostce sa aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich
' dziatan w odpowiednim czasie.
17.3 Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawieraja wszystkie potrzebne dane
' i szczegoty.
17.4 W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiedzy komdrkami i osobami,
’ ktorych dziatalnos¢ jest ze soba powigzana.
17.5 |Obieg dokumentéw jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.

18. Komunikacja zewnetrzna
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Zapewniono dostepnos$c stron internetowych i aplikacji mobilnych zgodnie z wytycznymi

18- |weapsi,
18.2 Dyrektor ztozyl raport o stanie dostepno$ci w terminie do 31 marca 2021 r. (obowiagzek co
|4 lata)
18.3 | Szkota spetnia wymagania interoperacyjnosci na poziomie organizacyjnym (KRI)
18.4 Opracowano i wdrozono System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) - § 20 ust.1
) rozporzadzenia o KRI.
18.5 Opracowano i wdrozono Polityke Bezpieczenstwa Informacji (Polityka BI) - § 20 ust.2 pkt 12
" |rozporzadzenia o KRI.
Przeprowadzana jest okresowa analiza utraty integralnosci, dostepnosci lub poufnosci
18.6 |informacji oraz s3 podejmowane dziatania minimalizujgce ryzyko, stosownie do wynikéw
przeprowadzonej analizy - § 20 ust.2 pkt 3rozporzadzenia o KRI
18.7 Co najmniej raz w roku przeprowadzany jest audyt wewnetrzny w zakresie Bl
' (bezpieczenstwa informacji) - § 20 ust.1 pkt 14 rozporzadzenia o KRI
18.8 Wykorzystywane s3 elektroniczne formy przekazu dokumentéw, w tym poprzez
) Elektroniczng Skrzynke Podawczg udostepniona na platformie e-PUAP
Dokumenty odbierane/wysytane w formie elektronicznej sa kodowane wedtug standardu
18.9 | ynicode UTF-8 lub w uzasadnionych przypadkach Unicode UTF-16
18.10 | W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji z rodzicami.
1811 W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ze Srodowiskiem zewnetrznym np. prasa,
' media
Jednostka prowadzi wtasng strone/podstrone BIP, na ktérej umieszcza wszystkie niezbedne
18.12 | dokumenty, zgodne z ustawg o dostepie do informacji publicznej, w tym rodzaje
prowadzonych rejestrow
18.13 W jednostce wykorzystuje sie BIP organu prowadzacego/wtasny do informowania
' o rekrutacji na stanowiska urzednicze.
W jednostce przestrzega sie wszystkich wymaganych przepiséw odnosnie informowania
18.14 : : ’ " .
o wydarzeniach nietypowych (wybory, Zatoba narodowa, epidemie).
18.15 W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiedzy organami, instytucjami

np. Sanepid, PIP, sady, instytucjami wspdétpracujacymi
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19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

W jednostce na biezgco prowadzi sie kontrole wybranych mechanizméw systemu kontroli

19.1 .
zarzadczej.
192 W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata problem w systemie kontroli zarzadczej,
' problem ten jest na biezaco naprawiany.
19.3 | Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzadczej znajg mechanizmy kontroli.

20. Samoocena

Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej

20 przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki.
20.2 | Procedura samooceny odbywa sie w sposéb odrebny od biezacej dziatalnosci.
20.3 | Procedura samooceny jest dokumentowana.

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

W jednostce przeprowadzane s3 niezbedne procesy monitorowania, samooceny oraz wyniki

21.1 |przeprowadzonych kontroli i audytéw, w celu uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w jednostce.
21.2 Jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia
' o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
213 W jednostce analizuje wyniki kontroli zarzadczej, dokonuje sie ewaluacji mechanizmoéow

kontroli.

22. Bezpieczenstwo i higiena

22.1 | W szkole przestrzegane sg przepisy bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki i pracy.

22.2 | W szkole powotano stuzbe bhp.

223 W placéwce wdrozono pr_c_;cedury be‘zpie.czer’ls.twa oraz wprowadzono procedury
bezpieczenstwa w sytuacji zagrozenia epidemicznego.

22.4 | Systematycznie dokonywane sa przeglady stanu bezpieczenstwa i sanitarne.
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23. Realizacja procesu dydaktyczno-wychowawczego

231

Proces dydaktyczny zorganizowany jest zgodnie z przepisami o§wiatowymi.

23.2

Szkota lub placéwka posiada wyraznie okreslone i akceptowane przez nauczycieli, uczniow
i rodzicow cele i kierunki dziatania. Nauczyciele uczestnicza w procesie planowania,
rozumiejg i akceptuja strategie dziatania szkoty lub placowki.

23.3

Nadzoér pedagogiczny w szkole lub placéwce zapewnia ciggly rozwoj i doskonalenie jakosci
jej pracy oraz zmierza do zaspokojenia potrzeb uczniéw, rodzicow i nauczycieli. Sprawny
i skuteczny nadzoér pedagogiczny sprawowany przez dyrektora szkoty lub placéwki sprzyja
podwyzszaniu jakosci jej pracy.

234

Nauczyciele zapewniajg wysoki poziom pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej
oraz wykonywanych zadan organizacyjnych. Prowadzone sg eksperymenty i innowacje
pedagogiczne oraz inne dzialania dajgce nauczycielom szanse samorealizacji. Polityka
kadrowa prowadzona przez dyrektora szkoly jest planowana i realizowana stosownie do
dziatan szkoty i kierunkow jej rozwoju

23.5

Rozwdj zawodowy nauczycieli jest zwigzany z jakoSciowym rozwojem szkoty oraz
indywidualnymi potrzebami. Rozpoznawane s3 potrzeby w zakresie doskonalenia
zawodowego zwiazane z rozwojem szkoty i z indywidualnymi potrzebami nauczycieli. WDN
jest przemyslane, zaplanowane, systematyczne i wilasciwie zorganizowane. Nauczyciele
stosujg nabytg wiedze i umiejetnosci w swojej pracy, a ich osiggniecia sg upowszechniane.
Rozwdj zawodowy jest uwzgledniany w awansie zawodowym i w ocenach pracy
nauczycieli.

23.6

Organizacja procesu ksztatcenia umozliwia petng realizacje zadan szkoty oraz zmierza do
osiagniecia celéow edukacyjnych i realizacji tre$ci programowych. Organizacja procesu
ksztatcenia zapewnia w szkole kazdemu uczniowi szanse rozwoju

23.7

Szkota zaspakaja potrzeby edukacyjne i zapewnia rozwdj osobowy uczniow.

23.8

Rozpoznawane sa potrzeby w zakresie opieki nad uczniami. Szkota zapewnia wszelkie
dostepne formy pomocy uczniom, ktérzy jej potrzebuja, a takze podejmuje systematyczne
i skuteczne dziatania opiekuricze

Szkota Podstawowa nr 37 IYREKLOR
im. Henrvka Sienkiewicza __ Lkl
z Oddzialami Sportowymi g 2/&({/@

1. Gdaniska 122, 85-021 BYDGOSZCZ
’ tel./fax 52 322-53-45

T S T); oSy b
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846

1
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Szkola Podstawowa nr 37
im. Henryka Sienkiewic=q
z Oddzialami Sportowymi
ul. Gdariska 122, 85-021 BYDGOSZCZ Zatacznik nr 2

tel./fax 52 322-5345 .
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 Do Zarzadzenia Dyrektora

Nr15/2021/2022z dnia 23 grudnia 2021 r.
Szkoty Podstawowej nr 37
im.Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Wykaz dokumentow zwigzanych
z kontrolg zarzadcza
w Szkole Podstawowej nr 37
im. Henryka Sienkiewicza w Bydgoszczy

L.p. Dokument

1. | Statut szkoty

2. | Regulamin organizacyjny

3. | Zakresy obowigzkéw pracownikéw samorzadowych na poszczegdélnych stanowiskach

4. | Arkusze organizacyjne na kazdy rok szkolny

5. | Jednoroczne plany finansowe

6. | Polityka zarzadzania ryzykiem z mapa ryzyka

7. | Arkusz samooceny kontroli zarzadczej

8. | Instrukcja dziatania sktadnicy akt

9. | Jednolity rzeczowy wykaz akt




10.

Instrukcja kancelaryjna

11.

Regulamin rozpatrywania skarg i wnioskow

12.

Regulamin udzielania informacji publicznej

13.

Instrukcja inwentaryzacyjna

14.

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

15.

Instrukcja kasowa

16.

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych

17

Polityka rachunkowosci

18.

Plan kont

19.

Regulamin Komisji przetargowej

20.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

21.

Kodeks etyki

22.

Polityka antymobbingowa

23.

Polityka antykorupcyjna

24.

Wewnatrzszkolna procedura oceny pracy nauczycieli

25.

Procedury Awansu Zawodowego Nauczycieli

26.

Regulamin oceny pracy pracownikow samorzadowych

27.

Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownicze urzednicze i urzednicze
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28.

Regulamin stuzby przygotowawczej

29.

Regulamin wynagradzania pracownikéw

30.

Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych dla nauczycieli

31.

Regulamin ZFSS

32.

Regulamin Komisji Zdrowotnej dla Nauczycieli

33.

Regulamin WDN -u

34.

Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy

35.

Rejestry wydanych $srodkéw ochrony osobistej dla pracownikéw

36.

Karty ewidencji czasu pracy

37.

System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

38.

Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych

39.

Polityka Zarzadzania Ryzykiem w przetwarzaniu danych osobowych

40.

Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
przetwarzanych w szkole

41.

Rejestr naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych

42.

Regulamin monitoringu wizyjnego

43,

Polityka Kluczy / instrukcja wydawania kluczy

44,

Regulamin tworzenia kopii zapasowych

45.

Zasady korzystania z internetu
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46.

Zasady korzystania z poczty elektroniczne;j

47.

Zasady korzystania z komputeréw przenos$nych

48.

Zasady tworzenia kopii serwera.

49,

Zasady wynoszenia poza szkote no$nikéw elektronicznych.

50.

Procedura niszczenia danych osobowych na no$nikach elektronicznych i
dokumentacji papierowe;j

51.

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

52.

Umowy powierzenia z podmiotami przetwarzajgcymi dane osobowe

53.

Regulamin kontroli wewnetrznej

54.

Regulamin Samorzadu Uczniowskiego

5.

Regulamin Rady Rodzicow

56.

Regulamin Rady Pedagogicznej

57.

Regulamin/Plan nadzoru pedagogicznego

58.

Regulamin wycieczek i wyjs¢ poza teren szkoty/placéwki

59.

Regulamin biblioteki szkolnej

60.

Regulamin bezpieczenstwa i higieny

61.

Regulamin korzystania z boiska szkolnego

62.

Regulamin korzystania z terenu szkolnego

63.

Regulamin placu zabaw
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64.

Regulaminy pracowni szkolnych

65.

Regulamin sali gimnastycznej

66.

Regulamin stotowki szkolnej

67.

Regulamin Komisji Rekrutacyjnej

68.

Regulamin pracy zdalnej — dla pracownikéw administracji i obstugi

69.

Procedury bezpieczenistwa w okresie zagrozenia epidemicznego

70.

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

71.

Zasady zaliczania wymiaru godzin poszczegolnych zajec¢ realizowanych
z wykorzystaniem ksztatcenia na odlegtosé

72

System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) - do zrobienia

73

Audyty wewnetrzne SZBI - do zrobienia, po wprowadzeniu systemu

74.

Kanaty pozwalajace na anonimowe zglaszanie nieprawidlowosci.

75,

Regulaminu zglaszania naruszen prawa — do 16 grudnia 2021 r. w przypadku
placowki zatrudniajacej powyzej 50 0s6b - do zrobienia

76.

77.

Szkola Podstawowa nr 37

im. Henrvka Sienkiewicza
z Oddziatami Sportowymi u(/ép
ul. Gdaniska 122, 85-021 BYDGOSZCZ 3

tel./fax 52 322-53-45 A ]1, S
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 .
23 /(, 3("/‘ Z’f&_
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Szkola Podstawowa nr 37
im. Henrvka Sienkiewic=q
z Oddziatami Sportowymi
ul. Gdariska 122, 85-021 BYDGOSZCZ
tel./fax 52 322-53-45
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846

Zatacznik nr 3
Do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 15/2021/2022z dnia 23 grudnia 2021 r.

Szkoty Podstawowej nr 37
im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Polityka zarzadzania ryzykiem

w Szkole Podstawowej nr 37
im. Henryka Sienkiewicza w Bydgoszczy
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne

§ 1.1. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celéw. Ryzyko mierzone jest sitg skutku oddziatywania
oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

2) zarzgdzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumiec realizowany przez dyrektora szkoty
proces, ktérego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére mogg mie¢ wptyw na
realizacje celéw i zadan jednostki;

3) mapa ryzyka - tabela (macierz) odzwierciedlajgca oceng sity oddziatywania
i prawdopodobienstwo wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka w placowce;

4) rejestr ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong
identyfikacje i analize ryzyk, a takze przyjeta reakcj¢ na ryzyko;

5) dyrektor szkofy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 37
im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy;

6) samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ gtébwnego ksiggowego, kadrowa,
referenta, specjaliste;

7) jednostka - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 37
im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy.

§ 2.1. Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkéw podmiotow uczestniczacych w procesie zarzgdzania
ryzykiem;

2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;

3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;

4) zasady okreslania wiasciwej reakcji na ryzyko.

§ 3.1. Polityka zarzgdzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych
stanowisk wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym placowki

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

§ 5.1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia wyznaczonych celow i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz zabezpieczanie sie przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:

1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktére wiazg sie
z dziatalnoscig placéwki i dokonywanie ich pomiaru;

2) ocene ryzyka i jego istotno$ci, przy pomocy skali okreslonejw § 9;

3) =zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej;
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4) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktérej istotg podjetych dziatan jest ocena zastosowanych
metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
i natozonych zadan.

§ 6.1. Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzgdzania ryzykiem sa:

1) okreslenie jasnych, spojnych i zgodnych z misjg jednostki celow i zadan,

2) ustalenie mierzalnych wskaznikéw realizacji wyznaczonych celéw i zadan;

3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan,

4) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji celéw i zadan;

5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmow kontroli zarzgdczej.

Rozdziat 2
Zakresy zadan i obowigzkow

§ 7.1. Za realizacje polityki zarzgdzania ryzykiem odpowiada Dyrektor szkoty poprzez:

1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzgdzania ryzykiem;

2) nadzor i monitorowanie skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem;

3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczegolne ryzyka.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za zarzgdzanie ryzykiem
poprzez:
1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan;
2) wskazywanie wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk;
3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;

4) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegoéinych ryzyk;
5) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

3. Pracownicy wymienieni w ust. 2 sg zobowigzani do wspdtpracy z Dyrektorem
szkoty.

Rozdziat 3
Identyfikacja ryzyka

§ 8.1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie jednostki i na poziomie
poszczegoblnych samodzielnych stanowisk pracy.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie dwukrotnie w ciggu roku kalendarzowego,
tj. nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym stycznia i nie pézniej niz w ostatnim dniu
roboczym listopada.

3. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki sprzyjajgce wystapieniu
ryzyk wedtug obszarow wrazliwych, okreslonych w zatgczniku nr 1 do Polityki Zarzgdzania
Ryzykiem.
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4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki je ksztattujgce. Ze wzgledu
na ich zrédto ryzyka dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;
2) wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dziatania wewnetrzne placéwki i moze by¢ zarzadzane
wewnatrz jednostki.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje sie w rejestrze, stanowigcym zatgcznik nr 2
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala sie jego wtasciciela.

7. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

Rozdziat 4
Analiza ryzyka

§ 9.1. Kazde ryzyko podlega analizie pod kagtem jego istotnosci na osigganie celow
i zadan. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystgpienia
i warto$ci oszacowanych potencjalnych skutkow.

2. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobiefstwa jego wystapienia
i skutku oddziatywania.

3. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje sie Mape Ryzyka, ktorg stanowi
macierz prawdopodobienstwo — skutek — zatgcznik nr 3 do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem.

4. Mapa ryzyka definiuje ryzyka na:

1) niskie o wartosci 10 i mniejszej;
2) $rednie o wartosci powyzej 10 i mniejszej lub réwnej 50;
3) wysokie — o wartosci powyzej 50.

5. Przy ocenie prawdopodobnych skutkoéw wystgpienia ryzyka przyjmuje sie skale
punktowg od 1 do 10, gdzie;
1) 1-2 — oznacza skutek nieznaczny;
2) 3-4 —oznacza skutek maty;
5-6 — oznacza skutek $redni;
7-8 — oznacza skutek powazny;

3
4
5) 9-10 — oznacza skutek katastrofalny.

Nt

6. Przy ocenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka przyjmuje sie skale
punktowa od 1 do 10, gdzie:
1) 1-2 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo mate (0-20 %);
2) 3-4 — oznacza prawdopodobienstwo mate (21 - 40%);
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3) 5-6 — oznacza prawdopodobienstwo srednie (41 - 60 %);
4) 7-8 — oznacza prawdopodobienstwo duze (61 - 80 %);
5) 9-10 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze (81 -100 %).

7. Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkdw ryzyka okresla
zatgcznik nr 4.

8. Dyrektor szkoty oznacza poziom akceptowalny dla danego ryzyka — oznacza go
uko$nymi zakresleniami w mapach opracowanych na dany rok kalendarzowy.

Rozdziat 5
Reakcja na ryzyko

§ 10.1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka witasciciel ryzyka wskazuje
optymalna reakcje. Przyjmuje sie nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1) tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekracza¢ jego potencjalne korzysci, z zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub wykraczajgce poza decyzje i dziatania
wewnetrzne;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu do ktorych nastgpi
przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie
ustug na zewnatrz,

3) wycofanie sie — dotyczy¢ to bedzie grypy ryzyk dla ktorych mimo podejmowanych
dziatan nie udato sie zmniejszy¢ ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac beda podjecia

zdecydowanych, przemys$lanych i zaplanowanych dziatarn prowadzgcych do ich
likwidacji, lub znacznego ograniczenia.

Rozdziat 6
Postanowienia korncowe

§ 11. 1. Strategia zarzadzania ryzykiem obowigzuje od 23.12.2021 roku.

2. Pracownicy szkoty obowigzani sg do systematycznej analizy wystgpienia ryzyk na
stanowiskach pracy i zgtaszania ich dyrektorowi szkoty.

Szkola Podstawowa nr 37 ' C}%/{ A

im. Henrvka Sienkiewicza
z Oddzialami Sportowymi i
i iska 122, 85-021 BYDGOSZCZ 4 < 2UC
¥ Gdansma“fax 52 322-53-45 /Dyrektor szkoty/
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 (33- 12.272 ’fq
Zatgczniki do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem:

S LR BT

1. Zaigcznik nr 1 - Wykaz obszaréw ryzyka w Szkole Podstawowej nr 37
im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy;
2. Zatqcznik nr 2 - Rejestr ryzyk - wzor dokumentu;
3. Zatgcznik nr 3 - Mapa ryzyka - wzér dokumentu;
4. Zatgcznik nr 4 - WskaZnik do szacowania prawdopodobieristwa i skutkéw.
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Szkota Podstawowa nr 37 Zatacznik nr 1

im. Henryvka Sienkiewicza

z Oddziatami Sportowymi Do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

: : : . : :
ul. Gdanstkcr?l!l {23;. 5825;}222 ! 53&4200%(:2 w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Wykaz obszarow ryzyka
w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka
Sienkiewicza w Bydgoszczy

Obstuga finansowo - ksiegowa.

Obstuga kadrowa.

Administracja.

Korupcja urzednicza.

Obstuga prawna.

Bezpieczenstwo, w tym bezpieczenstwo uczniow.

Realizacja zadan statutowych szkoty, w tym realizacja podstaw programowych.

Zagrozenia epidemiologiczne.

2 0 Ny o W o

Ustugi zewnetrzne i ich jakos¢.

10. Zamoéwienia publiczne.

11.Ochrona danych osobowych i systeméw informatycznych.
12.Ochrona mienia.

13.Zdarzenia losowe - pozar, powddz, zalanie, awarie.

23 (¢ ?,(A_qu |
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Szkota Podstawowa nr 37

im. Henrvka Sienkiewiczq Zalqcznik nr 2
z Oddzialami Sportowymi Do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
ul. Gdanska 122, 85.02] BYDGOSzZCz

tel./fax 52 3225345 w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Karta analizy ryzyk w roku szkolnym

Prawdopod Istot :
Nr - s o —— Reakcja
Zdefiniowane obienstwo nosc¢ Wiasciciel
TyZy . skutek na
ryzyko wystapie- TYZy ryzyka
ka 2 ryzyko
nia ryzyka ka

- ] VD ISTCT T

: NS R
@—é"c

099 rrye '/.( P ¢
gy IMarek !)’f."g.’.'('f:’!

23 128 R+er.
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Szkota Podstawowa nr 37
im. Henrvka Sicnkiewicza
z Oddziatami Sportowymi
ul. Gdanska 122, 85-021 BYDGOSZCZ
tel./fax 52 322-53-45
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846
Zatacznik nr 3

Do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka
Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Mapa ryzyka

10

Wysokie

Skutki
[9,]
i

)
/

=N W B

Niskie

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Wysokie

“HEET . o i T Ay
nar ilarek Dobuucki

23 12.202A«
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Szkota Podstawowa nr 37
im. Hennka nkiewicza
| Gdz Oddzialami Sportowymi
ul. Gdariska 122, 85-02]1 BYDG
tel./fax 52 322-53—4;6052(2
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846

Zatacznik nr 4

Do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka
Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Wytyczne do oceny prawdopodobienstwa
wystgpienia i sity oddziatywania ryzyka

Opis prawdopodobienstwa Oszacowane Opis oddzialywania Oszacowane
wystapienia ryzyko (skutkow) ryzyko
Ryzyko nie wystepuje lub moze 1-2 Organizacyjne: 1-2
wy§tqp1c W zupemle' Bardzo mate | Niska niezgodnos¢ z nieznaczne
Wikomphisgsmacogh. procedurami / przepisami
Obszar dziatania / proces nie prawa.
dotyf:zy zadgr’l strategicznych, nie Nie wystepuje zagrozenie
Hialezy do prloryt(.etowych utraty dobrego wizerunku.
czynnosci generujacych ryzyko.
e , Ewentualne zaktocenia bez

Przy realizacji zadan w ramach o o

wplywu na realizacje zadan i
danego obszaru / procesu . . 7

5 oA , osiaganie celow.
wspoétpracuje sie z jednym badz
dwoma komérkami Ewentualne skutki
organizacyjnymi. ograniczane
. , (neutralizowane) przez
Dany obszar dziatania / proces W s ;
o . . istniejagce mechanizmy

funkcjonuje plowyz'(—:‘] roku od Eontilng.
wprowadzenia zmian
technologicznych, Finansowe:
organizacyjnych i kadrowych. Nie przewiduje sie
Oceniany obszar / proces wystgpienia straty
uregulowany jest wylacznie finansowej, dodatkowych
regulacjami wewnetrznymi. kosztow - badz nieznaczne

do 1 000 zk.
Ryzyko prawdopodobnie nie 3-4 Organizacyjne: 3-4
wystapl, mate Srednia niezgodno$¢ z mate
Przy realizacji zadan w ramach procedurami lub niska
danego obszaru / procesu niezgodnosc¢ z
wspotpracuje sie z mata postanowieniami umow.
(ograr.]iczm'la) liczbg komérek Mate zaklécenia pracy,
organizacyjnych. ewentualne utrudnienia w
W ostatnim okresie (np. 1 rok) realizacji zadan, niemajace
obszar / proces nie podlegat wplywu na osigganie celow.
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zmianom technologicznym,
organizacyjnym i kadrowym,
badz podlegat zmianom w
minimalnym stopniu i uznaje sie
je za wdrozone.

Obszar / proces w matym
zakresie objety regulacjami o
charakterze zewnetrznym. Nie
podlegaty one zmianom.

Niepozadane zakl6cenia mogg
powodowac utrudnienia w
realizacji zadan. Potencjalne
zaktécenia wykonywania zadan
nie majg wptywu na realizacje
celow.

Istniejgce mechanizmy
kontrolne powinny
ograniczy¢ skutki
ewentualnych zakidcen.

Mate zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

>1 000 do 5 000 zt

Ryzyko prawdopodobnie wystapi 5-6 Organizacyjne: 5-6
w na.]bl_lzszym olresie(od roku Srednie Niska niezgodnos¢ z srednie
do pieciu lat). i :
przepisami prawa lub
Przy realizacji zadan w ramach $rednia niezgodnos¢ z
danego obszaru / procesu postanowieniami umoéw lub
wspotpracuje sie z innymi powazna niezgodnos¢ z
komorkami, badz z podmiotami procedurami.
ZEVWnELTayml, Srednie zaktécenia pracy.
W ciagu ostatniego roku obszar / Potencjalne zagrozenia moga
proces podlegat ograniczonym doprowadzi¢ do
Zmianom organizacyjnym, niewykonywania
technologicznym i kadrowym. podstawowych zadan w
Obszar / proces objety w matym okreslonym zakresie.
stopniu regulacjami Istniejgce mechanizmy
zewnetrznymi, ktére mogty kontrolne tylko w pewnym
podlega¢ w ostatnim okresie stopniu mogg ograniczy¢
Zmianom. skutki ewentualnych
Moze dotyczy¢ zadan o istotnym AR,
znaczeniu dla celéw dziatalnosci. Srednie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.
Finansowe:
>5000do 10 000 zt
Istnieje duze 7-8 Organizacyjne: 7-8
prawdppadehiensiwona duze Srednia niezgodno$¢ z powazne

wystapienie ryzyka w ciggu
najblizszego okresu od roku do
trzech lat.

Obszar / proces wymaga
wspotpracy z innymi komérkami

przepisami prawa lub
powazna niezgodnos¢ z
postanowieniami umoéw.

Brak szczeg6towych
procedur dla prowadzonych
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badz z podmiotami
zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar /
proces podlegal zmianom
technologicznym,
organizacyjnym i kadrowym, z
ktérych cze$¢ moze wymagaé
poprawek i dziatan
dostosowawczych.

Obszar / proces objety duza
liczba regulacji prawnych
(zewnetrznych i wewnetrznych).

Zagrozenia moga wywierac
istotny wplyw na obszary
dziatalnosci / procesy, moga
odnosic sie do realizacji celow
operacyjnych i strategicznych.

proceséw.

Powazne zaktocenia pracy.
Moga doprowadzi¢ do nie-
wykonania celéw cyklicznie
(state zagrozenie).

Niska skutecznos¢
istniejgcych mechanizmoéw
kontrolnych.

Wysokie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

>10 000 do 50 000 zk.

Ryzyko z pewnosciag wystapi w
ciagu najblizszego roku.

Obszar / proces zwigzany jest z
dziatalnoscia wiekszej liczby
komérek organizacyjnych,
wymaga wspotpracy z
podmiotami zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar /
proces podlegat istotnym
zmianom technologicznym,
organizacyjnym

i kadrowym / obszar podlega
czestym zmianom tego typu /
obszar jest w trakcie zmian.

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

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

9-10

Bardzo duze

Organizacyjne:

Powazna niezgodnos¢ z
przepisami prawa.

Brak procedur dla danego
procesu.

Olbrzymie zaktocenia pracy.
Zagrozenia spowoduja brak
zachowania cigglosci
procesow dziatania,
utrzymania funkcjonalnosci
systemoOw niezbednych do
wykonywania
podstawowych celéw. Brak
osiggniecia kluczowych
celow.

Brak odpowiednich
mechanizméw kontrolnych
badz istniejgce mechanizmy
okazuja sie nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie
utratg dobrego wizerunku.

Zagrozenie bezpieczenstwa
ludzi.

Finansowe:

> 50 000 zi, utrata znacznego
majatku.

9-10

katastrofalne
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Szkola Podstawowa nr 37

im. Henrvka Sienkiewicza

z Oddzialami Sportowymi - Zalacznik nr 4

- 22 02 4 3
b= T Do Zarzadzenia Dyrektora
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 Nr 15 dnia 23 grudnia 2021 r.

w Szkole Podstawowej nr 37 im.
Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy

Instrukcja samooceny oraz sporzadzania
oSwiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka
Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi
w Bydgoszczy

Wprowadzenie

Zadaniem kierownika jednostki sektora finanséw publicznych jest zapewnienie
systemu kontroli zarzgdczej wspomagajacego osigganie celow przez tg jednostke. System
kontroli powinien by¢ adekwatny, efektywny i skuteczny, przy uwzglednieniu ciagtych zmian
warunkéw i otoczenia, w ktérych jednostka funkcjonuje. Celem uzyskania racjonalnego
zapewnienia, iz zbudowany w jednostce system kontroli zostat zaprojektowany witasciwie,
kierownik jednostki powinien w trybie biezacym dokonywaé jego oceny w aspekcie
skutecznosci jego dziatania, mozliwo$ci jego ulepszenia a takze przydatnosci
w zapobieganiu nieprawidtowo$ciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Zgodnie ze standardem nr 20, zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzgdczej przez osoby zarzgdzajace i pracownikoéw jednostki.
Schemat samooceny, oparty o 5 stopniowy model dojrzatosci organizacji bedzie
dokonywany w ramach odrebnego od biezacej dziatalnosci, udokumentowanego procesu.
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Dodatkowym potwierdzeniem funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na
poziomie szkoly bedzie sktadane przez Dyrektora o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
w zakresie zadan realizowanych przez kierowang przez niego jednostke.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Samoocena oraz o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sporzgdzane sg
w oparciu o skuteczny nadzér i monitoring systemu zarzgdzania i kontroli stosowany w ciggu
catego roku budzetowego, realizowany w Szkole Podstawowej Nr ...

2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i spos6b dokonywania samooceny oraz
sporzadzania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:

a) sposodb dokonywania i dokumentowania samooceny,

b) przyjete kryteria jakosciowe i ilosciowe na podstawie, ktorych jest sporzgdzana
ocena,

c) informacje na temat skali ocen,

d) zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikow procesu samooceny;

e) zasady sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej przez Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 37 im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi
w Bydgoszczy,

f) zasady przygotowania oswiadczen czastkowych przez pracownikow;,

Podstawa prawna

§ 2. System samooceny oraz sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej nr 37 im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w
Bydgoszczy wprowadzony zostat na podstawie nastgpujgcych regulacji prawnych i
dokumentéw:

1) art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
Nr 305 z pézn. zm.);

2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Podstawowe definicje
§ 3. 1. Uzyte w Instrukcji terminy oznaczajg:

1) dyrektor — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 37 im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami
Sportowymi w Bydgoszczy;

2) ilosciowe kryteria oceny kryteria odnoszace sie¢ do przyjetych wartosci wskaznikow
i miernikow dziatalnosci;

3) jakosciowe kryteria oceny — kryteria odnoszgce si¢ do jakosci funkcjonowania

elementéw systemu kontroli zarzgdczej: Srodowisko wewnetrzne, cele i zarzgdzanie
ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring;
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4) jednostka - nalezy przez to rozumie¢ Szkotg Podstawowg nr 37
im. Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi;

5) kwestionariusz samooceny — kwestionariusz, w jakim dokumentowane sg wyniki oceny
systemu kontroli zarzadczej;

6) samoocena — samoocena systemu kontroli zarzadczej, formalny proces, ktory umozliwia
dokonanie przegladu istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci
celem proponowanie i wdrazanie ulepszen w  istniejgcym  systemie.

Rozdzial 2
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Nadzorowanie i kontrolowanie sg funkcjami kierowania i pozostajg integralng
czescig ogolnego procesu zarzadzania dziataniami oraz silnego systemu kontroli zarzadcze;.
W zwigzku z tym do obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci i btedy) zwiazanego
z konkretnym obszarem dziatan;

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planoéw, standardéw dziatan, systeméw i innych
srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktore zachecaja i wymagajg od podlegtych pracownikéw wykonywania
swoich obowigzkdéw w taki sposob, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej wymienione
powyzej;

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciagta poprawa
realizowanych przez siebie procesow.

2. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie Jednostki
system kontroli zarzgdczej zostat zaprojektowany wtasciwie, 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. Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktérym
dokonuje sie oceny wypetniania kryteriéw kontroli zarzadczej, wg wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach przeprowadzanej
samooceny Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo uwzglednic:

1) zatozenia przyjete w planie dziatalnosci jednostki;
2) szczegodtowe zakresy odpowiedzialnosci.

§ 6. 1. Samoocene przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasady rzetelnosci
i bezstronnosci dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie¢ do istniejgcych dowodow
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystac informacje
zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego,
2) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci;
3) analizy i oceny ryzyka; oraz
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4) informacje przekazywane przez pracownikow jednostki, ktére mogg mie¢ wplyw na
ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze;j;

5) informacje na temat stworzonych procedur wewnetrznych;,

6) informacje na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.

2. Podczas przygotowania kwestionariuszy nalezy wzig¢é pod uwage wszelkie
informacje na temat nieprawidtowos$ci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
o jakich mowa w raportach kontrolnych i audytowych, wewnetrznych oraz zewnetrznych
stuzb kontrolnych.

§ 7. 1. Samoocena opiera sie o weryfikacje aspektow jakosciowych sytemu kontroli
zarzadczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki. Kwantyfikacja
ocen przedstawia sie nastepujgco:

a) ocena 1i2 - wyraznie i niedostateczne przestrzeganie standardéw kontroli zarzgdczej -
dotyczy zdarzenn i bledow o duzej materialnosci finansowej i/lub powaznych
niezgodnosciach z podstawowymi przepisami. Wystawiaja dziatalnos¢ szkoty na ryzyko
katastrofalne i powazne. Wymagajg bezzwtocznej reakcji Dyrektora;

b) ocena 3 i 4 — dostateczne i dobre przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej -
dotyczy zdarzen i btedéw o $redniej materialnosci i/lub niezgodno$¢ z regulaminami
i instrukcjami wewnetrznymi. Btedy i pomytki majg charakter incydentalny dla
dziatalnosci szkoty. Ryzyko kategorii éredniej i matej. Dziatania naprawcze powinny
nastgpi¢ w ustalonym przez Dyrektora czasie;

c) ocena 5 - najlepsza praktyka, zdarzenia o matej materialnosci.

§ 8. Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majgcych
charakter prewencyjny, odnoszgcych sie do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w Jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidtowosciom,
stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Rozdziat 3
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za procesy, ktére stuzg nadzorowaniu
i kontrolowaniu operacji w podlegtej mu jednostce, w sposéb dajgcy racjonalne zapewnienie,
ze:

1) realizowane dziatania sg zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami
(procedurami) oraz ogdlnie przyjetymi standardami;

2) zasoby sa 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 udostepnianie wewnetrznie, czy na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby organizacji (wlgczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje i wizerunek)
sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciggtej poprawy procesow.

§ 10. 1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzgdczej wdrozony w szkole
zapewnia realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy we wszystkich procesach zachodzgcych w jednostce, Dyrektor sktada w terminie
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do konca stycznia kazdego roku o$wiadczenie do organu prowadzgcego. Os$wiadczenie
odnosi sie do zdarzen dla minionego roku budzetowego. Wzér oswiadczenia zawarto
w zatgczniku nr 3.

2. Wyznaczeni przez dyrektora pracownicy szkoty sktadajg czastkowe oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej w obszarach swoich odpowiedzialnosci, w terminie do konca
stycznia kazdego roku, w odniesieniu do minionego roku budzetowego. Wzor oswiadczenia
czgstkowego zawarto w zatgczniku nr 2.

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

§ 12. 1. W przypadku wystapienia znaczacych niedociggniec w systemie kontroli
zarzadczej, w odniesieniu do realizacji kluczowych celéw i zadan jednostki opisanych
w planie dziatalnosci, istnieje mozliwos¢ zgtoszenia zastrzezen. Niedociggnigcia, jakie moga
mieé wptyw na warunkowe sporzadzenie poswiadczenia uznaje si¢ za znaczace, jezeli jedna
lub wiecej kluczowych czeéci systemu kontroli zarzadczej nie istnieje lub nie dziata w sposob
poprawny.

2. Pojawienie sig zastrzezen oznacza konieczno$¢ wypetnienia opisu zastrzezenia,
w tym w szczegolnosci okreslenia:

1) elementu systemu kontroli zarzadczej, ktérego dotyczy zastrzezenie;

2) przyczyn niewypetnienia kryterium kontroli zarzadcze;j;

3) ocene skutkéw — zwigzta ocena potencjalnego wptywu istotnego niedociagnigcia;
4) opis proponowanych dziatan naprawczych;,

5) termin wdrozenia dziatarh naprawczych — data.

3. Niniejsze informacje stanowig zatacznik do oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej zgodnie z wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 3.

Zatqczniki:

1. Zatacznik nr 1 - Arkusz samooceny kontroli zarzadczej;
2. Zatacznik nr 2 - O$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej;
3. Zatacznik nr 3 - O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

Szkoi vowa nr 37

im. Henrvka Sienkiewicza J L
z Oddziatami Sportowymi &’%{(- “
ul. Gdasska 122, 85-021 BYDGOSZCZ Lavel Dobcki

tel./fax 52 322-53-45 ; e

REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846
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