Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 38 /2022

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO

W KALISZU POMORSKIM

§ 1. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szkole, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowg im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim,;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych oraz
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim;

Statucie — oznacza to Statut Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego
w Kaliszu Pomorskim;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.);

Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej sektora
finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16

grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

§2.

Postanowienia ogdlne

Kontrola zarzadcza jest ogotem dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Szkoty przez Dyrektora i wszystkich pracownikow w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

W systemie kontroli zarzadczej w Szkole stosuje si¢ w szczegélno$ci standardy
okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.

Min. Fin. nr 15 poz. 84), obejmujgce wzajemnie powigzane elementy:



4.

1)
2)
3)
4)
5)
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srodowisko wewngetrzne;
zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontrolne;
informacj¢ 1 komunikacje;

monitoring i ocene.

Elementy wymienione w ust. 1 w systemie kontroli zarzadczej w jednostce odnosi sig

do caloksztattu dziatalnos$ci jednostki, wynikajace z przepisOw prawa oraz statutu

Szkoly, powierzonych zadan, realizacji planu finansowego i za ich pomocg nalezy

zapewni¢ funkcjonowanie jednostki w sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewngtrznymi 0Oraz
standardami, w tym dotyczacymi etycznego postepowania,

skuteczny i efektywny sposob dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczedne 1 efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;
zapewniajacy sporzadzanie wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
sprawozdan, danych i informacji;

zgodny z zasadami ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku
przed zniszczeniem, utrata i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji
niejawnych;

efektywny 1 skuteczny przeptyw informacji dla zapewnienia 0sobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezb¢dnych do wykonywania przez
nich obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewng¢trznej;

umozliwiajagcy  skuteczne  zarzadzania  ryzykiem  dla = zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celow 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Jednostki, wskazanie sposobu i srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie

likwidacji nieprawidlowosci.

Na system kontroli zarzadczej w Szkole sktadajg sie:

1)
2)
3)
4)
5)

zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, procedury;
pelnomocnictwa i upowaznienia;

plan finansowy i plan dzialania;

inne dokumenty wewnetrznego kierowania;

system komunikacja i przetwarzania danych.
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Wykaz dokumentacji tworzgcej system kontroli zarzadczej oraz tres¢ obowigzujacych
przepisow wewnetrznych dostepna jest u Dyrektora Jednostki, ktory obowigzany jest
do dbatosci o ich kompletnos¢ oraz aktualizacje.

§ 3.

Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej i podlega statej weryfikacji.

Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem, ktory wptywa na strategie i cele Szkoty
oraz jako$¢ kontroli zarzadcze;.

Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na Srodowisko wewnetrzne to:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych;

2) Kompetencje zawodowe;

3) Struktura organizacyjna;

4) Delegowanie uprawnien.

§4.

Przestrzeganie wartosci etycznych

Dyrektor Szkoty jest odpowiedzialny za propagowanie wartosci etycznych.

W Szkole kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania i promowania norm
etycznych.

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

Kwestie uczciwego i etycznego postepowania poruszane sg ponadto na zebraniach
Rady Pedagogicznej oraz spotkaniach Dyrektora Szkoty z pracownikami.

Pracownicy maja $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne
zachowanie pracownika jest natychmiast zglaszane Dyrektorowi. Przypadki

nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Dyrektora.
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§ 5.
Kompetencje zawodowe
. Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikéw podczas naboru
pracownikoOw poprzez ustalenie wilasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan,
odpowiednig ocen¢ kandydata na stanowisko i1 zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata.
. W celu realizacji zapewniania o0 zatrudnieniu najlepszego kandydata w szkole
obowigzuje Regulamin naboru pracownikow pedagogicznych w Szkole Podstawowej
im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora.
. Pracownicy posiadaja poziom wyksztatcenia, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
wymagane odrebnymi przepisami prawa, ktére pozwalajg na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkdéw na danym stanowisku pracy.
. Pracownicy zobowigzani sg do statego poglebiania wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych
do skutecznego, efektywnego i zgodnego z prawem, wykonywania zadan na danych
stanowisku pracy, m.in. poprzez szkolenia, samoksztalcenie oraz doksztalcanie.
Pracownicy szkoty podlegaja ocenie kompetencji i wywigzywania si¢ z powierzonych
obowigzkow, odpowiednio do zajmowanego stanowiska, na podstawie Ustawy Karta

Nauczyciela oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 6.

Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych
w Szkole okresla Ustawa z dnia 29 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1762 ze zm.) oraz Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1
sierpnia 2017v. w sprawie szczegolowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
(Dz. U. z 2020r. poz. 1289).

Szczegolowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
W Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz.
2200).

Kwalifikacje zatrudnionych w szkole pracownikéw samorzadowych okresla
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305), Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. ].
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Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U.
z 2021r. poz. 1960).
Dyrektor szkoly organizuje dofinansowanie na doksztatcanie 1 doskonalenie
zawodowe nauczycieli, co przyczynia si¢ do poprawy jakosci pracy szkoty.
Pracownicy szkoty maja obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych
ich kompetencje i umiej¢tnosci.

§7.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkoéw

dziatania, celow i zadan.

§ 8.

Kazdy pracownik jednostki posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkdow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.
Zakresy delegowanych uprawnien zostaty okreslone w sposob odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
Kazde delegowanie uprawnien powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejetnosci
1 mozliwos$ci pracownikow.
Delegowanie uprawnien poszczegdlnym osobom ma pisemny charakter i jest
kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osobe¢ przyjmujaca. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zatacza si¢ do akt osobowych pracownikow.
Delegowanie uprawnieh ma na celu realizowanie przedsigwzigcia w ustalonym
terminie, w sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobow.
W jednostce stosuje si¢ rejestr upowaznien i pelnomocnictw, ktory prowadzony jest
w sekretariacie szkoty.

§9

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami, jest system
wyznaczania celéw i zadan jednostki oraz system monitorowania ich realizacji.
Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na standard Cele i Zarzadzanie ryzykiem to:

1) Misja;
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2) Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;

3) ldentyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko.

§ 10.
Misja

1. Jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow i1 zadan.

2. Podstawowe zadania sluzace realizacji misji jednostki okresla Statut Szkoty
Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

3. Szkota realizuje cele 1 zadania wynikajace z przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
Ustawy Prawo o$wiatowe, uwzgledniajac tresci zawarte w Programie wychowawczo-
profilaktycznym Szkoty dostosowanym do potrzeb rozwojowych ucznia oraz potrzeb
danego srodowiska.

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

Jednostki.

§ 11.

Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Okreslenie celow i1 zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji zostalo szczegdlowo
uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikow ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ w Szkole Podstawowej im. Kornela

Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim, wprowadzonych odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 12.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem zostato szczegétowo uregulowane w Procedurze zarzqdzania ryzykiem
w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim wprowadzonej

Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty.

§ 13.

Mechanizmy kontroli
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Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizmow,

ktére moga funkcjonowania w ramach systemu kontroli zarzadcze;.

Mechanizmy kontroli zarzadczej w Szkole sg nastepujace:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) Nadzor;

3) Ciaglo$¢ dziatania;

4) Ochrona zasobow;

5) Szczegdétowe mechanizmy  kontroli  dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych;

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegaé

zasad:

1) adekwatnosci;

2) skutecznosci;

3) efektywnosci.

§ 14.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Wewngetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okre§lonych w procedurach wewngtrznych, instrukcjach,
regulaminach, zarzadzeniach, wytycznych, zakresach obowigzkow, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych dokumentach wewnetrznych.
Dokumentacja kontroli zarzadczej jest udostgpniona do wgladu pracownikow
u Dyrektora jednostki.
Dokumentacja jest spojna i dostgpna dla wszystkich 0sob, dla ktorych jest niezbedna.
Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem lub utrata dokumentow okresla obowigzujacy w Szkole Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 15.

Nadzor

Wszelkie zadania w Szkole realizowana sg w warunkach nadzorowanych.
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2. Celem nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob zgodny
z prawem, oszczgdny, efektywny i terminowy.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby
1 komorki organizacyjne, zgodnie z podziatem zadanh 1 kompetencji oraz
uwzglednieniem specyfiki danej komorki organizacyjnej szkoty.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdlno$ci poprzez:

1) Monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegltych pracownikow, w tym
realizacji celow 1 zadan;

2) Weryfikacje dokumentoéw podktadanych przez pracownikéw Szkoty;

3) Udzielenie pracownikom Szkoty instruktazu i wyjasnien;

4) Przeprowadzenie kontroli wstepnej i biezgcej, dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikow;

5) Okreslenie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych problemow;

6) Wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podlegtych
pracownikow Szkoty, wigzacych polecen majacych na celu ich usuniecie.

5. Wlasciwy nadzor obejmuje takze:

1) Jasne komunikowanie obowigzkow, zadan 1 odpowiedzialno$ci kazdemu
z pracownikdw 1 systematyczng ocen¢ ich pracy w niezbgdnym zakresie —
elementem pomocniczym jest zakres czynnosci;

2) Zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania

zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 16.

Ciaglos¢ dzialania

1. Nalezy zapewni¢ cigglos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.
2. W celu zapewnienia cigglosci dziatania w Jednostce ustala sig:
1) stale monitorowanie obszardw wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania
zdarzen majacych negatywny wplyw na prace jednostki;
2) stworzenie 1 przestrzeganie instrukcji, procedur postepowania na wypadek
zdarzen losowych np. pozar, powddz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika;
3) egzekwowanie od pracownikow postgpowan zgodnie z przyjetymi procedurami

wewnetrznymi, terminowo 1 zgodnie z prawem;
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4) podjecie odpowiednich dziatan bedacych nastepstwem analizy ryzyka.

§17.

. W Szkole wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci pracy catej jednostki.
. Uwzgledniajac cigglto$§¢ wykonywania pracy przez pracownikow, wnioski urlopowe
pracownikow akceptuja ich bezposredni przetozeni ustalajac jednocze$nie zastepstwo.
. Dyrektor niezwlocznie po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika
pedagogicznego organizuje zastepstwo na czas jego niecobecno$ci, tak aby mozliwa
byta kontynuacja programu nauczania.
. W celu ochrony danych zawartych na urzadzeniach komputerowych i systemu
informatycznego, na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie
poprzez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS), wdrozono procedury sporzadzania
kopii zapasowych baz danych. Zakupiono sprzet oraz system do bezpiecznego
sporzadzania kopii zapasowych.
. W Szkole podejmowane sg dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie
1 okolicznosciach, ciaglo$ci dziatalno$ci, w szczego6lnosci operacji finansowych.
Dziataniami takimi s3 m. in.: biezaca kontrola operacji finansowych, monitoring
ryzyka.

§ 18.

Ochrona zasobow

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

Sposob  tworzenia dokumentacji oraz ewidencjonowania przebiega zgodnie
z wewngtrza dokumentacja jednostki.

Sposéb przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badZ utrata dokumentow

okresla obowigzujaca w Jednostce procedury organizacyjne.
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§ 19.

1. Kontrolg finansowa sprawuje Dyrektor jednostki oraz inni pracownicy, ktorzy przejeli
obowiazki na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i1 umozliwia
doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

3. Operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne zdarzenie s3 bezzwlocznie
rejestrowane 1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci
I instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

4. W Szkole kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowanie mieniem
stanowigcym wiasnos$¢ szkoty uregulowane zostaly w Polityce rachunkowosci.

5. Opracowane mechanizmy kontroli zapewniaja:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Kierownika jednostki,
Gléwnego Ksiggowego lub innej osoby przez niego upowaznione,

3) podzial kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.

5) obrot dokumentéw finansowo-ksiegowych wewnatrz jednostki oraz na zewnatrz.

§ 20.

1. W Szkole dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono dziatania techniczno -
organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce.
2. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz
ochrony wlasnosci intelektualnej;
2) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow;

3) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa;
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4) dostep do poszczegolnych elementow systemu tylko upowaznionych
pracownikow (bazy danych, dane ksiggowe itp.);
5) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania;
6) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;
7) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych;
8) biezaca ochrone¢ sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocg zainstalowanych
programow.
Podstawowsg dokumentacj¢ w powyzszym zakresic jest dokumentacja techniczna
i instrukcje obslugi oprogramowania stosowanego w jednostce oraz Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych.
W  ramach podzialu obowigzkéow dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za
stosowanie poszczegdlnych programow.
W celu zapewnienia ciaglosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych.
§ 21.

Informacja i komunikacja

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

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

W Szkole sg organizowane spotkania Dyrektora z pracownikami, podczas ktorych
omawiane sg istotne problemy jednostki oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.

Przeptyw informacji wewnetrznej w jednostce odbywa si¢ na biezaco
z wykorzystaniem ogdlnodostgpnych kanatow 1 narzedzi komunikacji. Do narzedzi
tych zaliczajg si¢ gtownie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami,
kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz

szkolenia wewnetrzne.
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W uzasadnionych przypadkach spotkania z pracownikami, w tym zebrania rady

pedagogicznej] moga by¢ organizowane zdalnie, z wykorzystaniem dostgpnych

narzg¢dzi i metod ksztatcenia na odlegltos¢.

W takim przypadku glosowanie czlonkéw Rady Pedagogicznej moze odbywac si¢

w formie:

1) wiadomosci e-mail przestanej przez nauczyciela z wykorzystaniem skrzynki
elektronicznej stuzbowej wskazanej przez nauczyciela;

2) glosowania przez podniesie r¢ki w trakcie posiedzen Rady Pedagogicznej
organizowanych w formie videokonferencji.

Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ za posrednictwem strony internetowej szkoty,

strony podmiotowej BIP, tablicy ogloszen w siedzibie jednostki udzielanie informacji

publicznej na wniosek oraz za posrednictwem dziennika elektronicznego podczas

komunikacji z rodzicami ucznidw.

§ 22.

Dyrektor jednostki odpowiedzialny jest za biezace monitorowanie 1 jako$¢
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celéw kontroli zarzadczej.
Obieg informacji w jednostce powinien prawidlowo funkcjonowaé w ujeciu
pionowym (komunikacja migdzy Dyrekcja, a pracownikami podlegtymi) oraz
poziomym (migdzy pracownikami).

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

1) biezacg informacje — zapewniajaca osobom zarzadzajagcym i pracownikom
rzetelne informacje potrzebne do wykonania zadafh, przekazywane
w odpowiedniej formie i w odpowiednim czasie;

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

3) komunikacja zewnetrzng — zapewniajaca wymiang istotnych informacji
Z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow 1 realizacje
zadan.

Odpowiednio przekazywana informacja musi spetnia¢ najwazniejsze cechy:

1) odpowiedni poziom szczegotowosci;

2) aktualnosc;
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3) odpowiedni czas przekazywania;
4) poprawnosc;

5) tatwo$¢ dostepu.

§ 23.

Monitorowanie i ocena

1. Wszyscy pracownicy Szkoty zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu kontroli
wewnetrznej w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu
Pomorskim wprowadzonego odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora i moze by¢ w kazdym
czasie przez niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych

zZ biezacych potrzeb.

§ 24.

Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora, pracownicy oraz Dyrektor dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypetnienie Kwestionariuszy samooceny
kontroli zarzadczej zgodnie z Procedurg samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim wprowadzong
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 25.

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
I zewnetrznych sg podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej w jednostce.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do Oswiadczenia 0 stanie kontroli
zarzqdczej, sporzadzanego przez Dyrektora za poprzedni rok.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr
58/11 Burmistrza Kalisza Pomorskiego z dnia 14 lipca 2011 roku w sprawie

wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej.

§ 26.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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