Zarzadzenie Nr 1/2013
Dyrektora Ill LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 24 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
w lll Liceum Ogélnoksztatcacym
w Piotrkowie Trybunalskim

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,System kontroli zarzgdczej w |l Liceum Ogolnoksztatcgcym
w Piotrkowie Trybunalskim”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Il Liceum Ogolnoksztatcgcego w Piotrkowie Trybunalskim
do przestrzegania zasad okreslonych w ,Systemie kontroli zarzgdczej w Il Liceum
Ogolnoksztatcgcym w Piotrkowie Trybunalskim”.

§3

Traci moc Zarzadzanie dyrektora Ill Liceum Ogélnoksztatcgcego w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 29 czerwca 2010 roku nr 4/2010 w sprawie organizacji kontroli
zarzadczej w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenie Nr 1/2013
Dyrektora Ill LO z dnia 24 stycznia 2013r

System kontroli zarzadczej w Ill Liceum Ogoélnoksztatcacym
w Piotrkowie Trybunalskim

Rozdziat |
Wprowadzenie.
§1
1. Celem ,Systemu kontroli zarzgdczej w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym
w Piotrkowie Trybunalskim " jest zapewnienie przez dyrektora szkoty, racjonalne;j
realizacji celow i zadan przyjetych w danym roku budzetowym, wynikajgcych z Planu
dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz Planu dziatalnosci
[l Liceum Ogdlnoksztatcgcego.
2. ,System kontroli zarzgdczej w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym" opracowany zostat z
uwzglednieniem ,Standardéw kontroli zarzgdczej dla finanséw publicznych",
ogtaszanych Komunikatem Ministra Finansow.
3. Misjg Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego jest wyksztatcenie przysztego absolwenta,
ktory posiada wiedze i umiejetnosci, pozwalajgce mu na kontynuowanie nauki w
wybranej uczelni, zgodnie z zainteresowaniem, potrafi postugiwa¢ sie co najmniej
dwoma jezykami obcymi, potrafi postugiwa¢ sie komputerem w celu rozwijania
wiasnych zainteresowan, zdobywania wiedzy, ufatwiania zycia codziennego, jest
przygotowany do funkcjonowania w zyciu spotecznym, posiada poczucie tozsamosci
narodowej, jest przygotowany do odnalezienia swojego miejsca w zjednoczonej
Europie.
4. W szkole prowadzony jest ,Spis zarzagdzen” /dostepny u dyrektora szkoty/

zawierajgcy procedury finansowe — wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach

publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie

rozporzgdzen wykonawczych i procedury inne niz finansowe — wskazane w

pozostatych aktach prawnych regulujgcych prace szkoty.
5. Dyrektor szkoty opracowuje w formie pisemnej i stale uaktualnia procedury

finansowe i inne niz finansowe w zakresie realizowania zadan i celow jednostki.

Pracownicy w ramach obszaru swojego dziatania przygotowujg projekty zmian

uregulowan wewnetrznych.



Rozdziat Il

Definicje.
§2
1. llekroc w  dalszej czeSci ,~oystemu kontroli zarzadczej w Il Liceum
Ogodlnoksztatcgcym" jest mowa o;
1) Systemie - rozumie sie przez to ,System kontroli zarzgdczej w Il Liceum

Ogolnoksztatcgcym”

2) lll Liceum Ogdlnoksztatlcagcym zwanym dalej szkotg — nalezy przez to rozumiec
jednostke budzetowg realizujgcg zadania Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

3) Dyrektorze szkoty — rozumie sie przez to osobe sprawujgcg funkcje dyrektora Il
Liceum Ogodlnoksztatcgcego w Piotrkowie Trybunalskim

4) Pracownikach szkoty — rozumie sie przez to nauczycieli i pracownikbw na
stanowiskach administracyjno — obstugowych wyodrebnionych zgodnie, ze
schematem organizacyjnym

7) Planie dziatalnosci Ill LO — rozumie sie przez to plan dziatalnosci szkoty na dany
rok budzetowy, sporzgdzony przy wspoétudziale pracownikow szkoty pod

8) Mierniku - rozumie sie przez to stopien realizacji celu, zadania i planowang jego
wartos¢ (w ujeciu ilosciowym lub wartosciowym);

9) Sprawozdaniu z wykonania Planu dziatalnosci Ill LO - rozumie sie przez to
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci szkoty za dany rok budzetowy,
sporzgdzone przy wspétudziale pracownikow szkoty.

10) Samoocenie kontroli zarzadczej - rozumie sie przez to proces dokonywania
oceny systemu kontroli zarzadczej w formie ankiety, wg kryteriow okreslonych w
,otandardach kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych",

11) Oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej - rozumie sie przez to oswiadczenie

dyrektora szkoty o stanie kontroli zarzgdczej w szkole za rok poprzedni.

Rozdziat Il
Definicja i zakres kontroli zarzgdcze;j.
§3
1. Kontrola zarzagdcza to ogdt dziatan podejmowanych przez dyrektora szkoty dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan szkoty, okreslonych ustawami ustrojowymi,
przepisami prawa miejscowego i zarzgdzeniami, w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.



§4
1. Kontrola stanowi¢ powinna zapewnienie, w szczegodlnosSci:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania oraz realizacji zadan, w tym witasciwe i
efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie sktadnikdbw majgtku przed
zniszczeniem, utratg i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji
niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajgcym i pracownikom informacji, niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkéw oraz skutecznej i efektywnej komunikacji; efektywny system komunikacji
powinien zapewni¢ wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorce;

7) zarzadzania ryzykiem, dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celdw i
realizacji zadan,

Rozdziat IV
Struktura odpowiedzialnosci w ramach ,,Systemu kontroli zarzadczej
w lll Liceum Ogélnoksztatcagcym w Piotrkowie Trybunalskim".
§5
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Il LO nalezy do obowigzkow dyrektora szkoty.
2. W zatgczniku nr 1 do ,Systemu” zawarte zostaty funkcjonujgce w ramach ,Systemu

kontroli zarzgdczej w 11l Liceum Ogolnoksztatcgcym” standardy kontroli zarzgdcze;.

Rozdziat V
Podstawowe procesy w ,,Systemie kontroli zarzadczej w Ill Liceum
Ogodlnoksztalcgcym w Piotrkowie Trybunalskim"
§6
1. Plan dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
1) Prezydent Miasta w terminie do 30 listopada kazdego roku wyznacza na rok
budzetowy, w drodze zarzgdzenia cele strategiczne i operacyjne stuzgce rozwojowi

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktére sg przekazywane dyrektorowi szkoty za



posrednictwem kierownika nadzorujgcego.

2) Do 15 grudnia kazdego roku kierownik nadzorujgcy, opracowujgc propozycje zadan
szczegotowych wraz z miernikami okreslajgcymi stopien realizacji zadania, uzgadnia
wyzej wymienione propozycje z dyrektorem szkoty.

3) Prezydent, w terminie do 31 stycznia kazdego roku, przekazuje dyrektorowi szkoty

(za posrednictwem kierownika nadzorujgcego) cele strategiczne i operacyjne dla
miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zadania szczegdétowe wraz z miernikami
okreslajgcymi stopien realizacji zadania, do realizacji w roku budzetowym.
2. Plan dziatalnosci lll Liceum Ogoélnoksztatcacego w Piotrkowie Trybunalskim.
1) Wyznaczone przez Prezydenta cele strategiczne, operacyjne i zadania
szczegotowe wraz z miernikami okre$lajgcymi stopien realizacji zadania, okreslone
w ,Planie dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego", wykazane
powinny zosta¢ przez dyrektora szkoty w czesci A ,Planu dziatalnosci |lI Liceum
Ogdlnoksztatcgcego w Piotrkowie Trybunalskim”,
2) Podstawe do okres$lania celow i zadan w czesci B ,Planu dziatalnosci Ill Liceum
Ogodlnoksztatcgcego w Piotrkowie Trybunalskim" stanowig zadania wynikajgce
z regulacji wewnetrznych okreslajgcych obowigzki i zakres kompetencji pracownikow
szkoty.
3) Pracownicy szkoty okreslajg cele i zadania w czesci B ,Planu dziatalnosci Il Liceum
Ogodlnoksztatcgcego w Piotrkowie Trybunalskim" do dnia 15 lutego kazdego roku;
4) Odpowiedzialnos¢ za okreslenie miernika spoczywa na dyrektorze
szkoty/pracownikach szkoty.
5) Wzér ,Planu dziatalnosci 1ll LO w Piotrkowie Trybunalskim" stanowi zatgcznik nr 3
do ,Systemu".
6) Sporzadzony , Plan dziatalnosci Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Piotrkowie
Trybunalskim po zweryfikowaniu, wymaga akceptacji dyrektora szkoty w terminie do
28 lutego kazdego roku. Po akceptacji przekazywany jest pracownikom szkoty celem
realizacji.
7) Dyrektor szkoty, pracownicy szkoty odpowiedzialni sg za realizacje zadan
okreslonych w ,Planie dziatalnosci Il Liceum Ogodlnoksztatcgcego w Piotrkowie
Trybunalskim" oraz za biezgce monitorowanie celow i zadah za pomocg
wyznaczonych miernikéw.

8) W przypadku istotnej zmiany okolicznosci w trakcie roku, nalezy dokonac

zmian w ,Planie dziatalnosci Ill Liceum Ogodlnoksztatcgcego w Piotrkowie

Trybunalskim” z uwzglednieniem wyznaczonych miernikéw.



3. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w lll Liceum Ogélnoksztaticagcym

w Piotrkowie Trybunalskim.

Zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem w Ill LO w Piotrkowie Trybunalskim okreslone
zostaty wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem.

4. Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci lll Liceum Ogoélnoksztatcacego
w Piotrkowie Trybunalskim.

1) Dyrektor szkoty, pracownicy szkoty odpowiedzialni za realizacje ,Planu dziatalnosci
Il Liccum Ogodlnoksztaicagcego w Piotrkowie Trybunalskim", sporzadzajg
.~oprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego
w Piotrkowie Trybunalskim” w terminie do 31 stycznia kazdego roku, za rok poprzedni.
2) Wzor ,Sprawozdania z wykonania Planu dziatalnosci 1l LO w Piotrkowie
Trybunalskim" stanowi zatgcznik nr 4 do ,Systemu".

3) ,Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalno$ci Il LO" wymaga akceptacji dyrektora
szkoty.

4) Dyrektor szkoty, odpowiedzialny za realizacje ,Planu dziatalnosci Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, zobowigzany jest do zlozenia Prezydentowi
.~Sprawozdania z wykonania Planu dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” w terminie do 31 stycznia kazdego roku, za rok poprzedni wg
zatgcznika nr 5 do ,Systemu”.

5) ,Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” wymaga akceptacji kierownika nadzorujgcego i wiasciwego czionka

Kierownictwa Miasta.

5. Samoocena, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

1) Pracownicy szkoty w drodze odrebnego zarzgdzenie dyrektora szkoty, dokonujg
w terminie do 31 stycznia kazdego roku, za rok poprzedni, samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w formie ankiety, wg kryteriéw
okreslonych w ,Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych",
ktérej wyniki sg udokumentowane.

2) Dyrektor szkoty, sporzadza i przedktada Prezydentowi ,O$wiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej" w swojej jednostce wraz z Raportem samooceny systemu kontroli
zarzagdczej, wygenerowanym z wykorzystaniem modutu e - ustugi portalu

http://budzet-zadaniowy.pl/.

3) ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej” sporzadzone przez dyrektora szkoty,



wymaga akceptacji kierownika nadzorujgcego i witasciwego cztonka Kierownictwa
Miasta.

4) Termin zlozenia powyzszych dokumentow okresla sie na dzien 15 lutego za rok
poprzedni.

6. Dokumentacja stanowigca dla dyrektora szkoty zrédto uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej w Illl Liceum Ogdlnoksztaicagcego w Piotrkowie
Trybunalskim.

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w 1ll LO dla dyrektora s3
w szczegolnosci;

1) .Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego
w Piotrkowie Trybunalskim";

2) Wyniki z samooceny systemu kontroli zarzadczej przeprowadzonej przez
pracownikow Il LO w Piotrkowie Trybunalskim.

3) Raport samooceny systemu kontroli zarzgdczej, wygenerowany z wykorzystaniem

modutu e - ustugi portalu http://budzet-zadaniowy.pl/

4) Whnioski i zalecenia z przeprowadzanych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

5) ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej” sporzadzone przez dyrektora

szkoty na podstawie w/w dokumentéw;

§7
Integralng czes¢ Systemu stanowia:

1) Standardy kontroli zarzgdczej, stanowigce zatgcznik nr 1

2) Plan dziatalno$ci Ill Liceum Ogolnoksztatcgcego w Piotrkowie Trybunalskim®,
stanowigcy zatgcznik Nr 2;

3) Zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem, stanowigce zatgcznik Nr 3

4) Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Ill Liceum Ogdlnoksztatcgcego

w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigce zatgcznik Nr 4;

5) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej, stanowigce zatgcznik Nr 5.

6) Wykaz dokumentow zwigzanych z Kontrolg Zarzadczg, stanowigce zatgcznik
Nr 6.


http://budzet-zadaniowy.pl/

Zatgcznik nr 1
do ,Systemu kontroli zarzgdczej
w Il LO w Piotrkowie Tryb.”

Standardy kontroli zarzadczej

Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania oséb zarzadzajgcych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzgdczej w jednostce i jakosci jej
funkcjonowania.

1. W szkole funkcjonuje wdrozony zarzgdzeniem dyrektora szkoty Kodeks
postepowania etycznego. Pracownicy zobowigzani sg do jego przestrzegania,
sktadajgc stosowne oswiadczenie zatgczone do akt osobowych pracownika. Dyrektor
szkoty oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki kierujg sie
osobistg i zawodowg uczciwoscig. Dyrektor szkoty poprzez przyktad i codzienne
decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowg
uczciwosc¢ pracownikéw.

Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania majg wptyw na przyznawane dodatki
motywacyjne i premie.

2. Dyrektor szkoty zapewnia rozwdéj kompetencji zawodowych pracownikow szkoty.
Dba , aby pracownicy posiadali i wzbogacali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Pracownicy
zobowigzani sg do samoksztatcenia i udziatu w niezbednych szkoleniach.

3. Proces naboru prowadzony jest w sposéb, ktory zapewnia wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

4. Struktura organizacyjna szkoty jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan poszczegoélnych pracownikow szkoty oraz zakres podlegtoSci
pracownikow jest okreslony w Regulaminie organizacyjnym szkoty.

5. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow
i odpowiedzialnosci. Ma on forme pisemng, jest precyzyjnie okreslony i znajduje sie
w aktach osobowych. Tworzy go i zatwierdza dyrektor szkoty. Przyjecie zakresu jest
potwierdzone przez pracownika jego podpisem i datg.

6. Odpowiednim pracownikom szkoty zostaty powierzone przez dyrektora okreslone
uprawnienia i obowigzki w zakresie gospodarki finansowe.

Przyjecie obowigzkéw przez pracownikow jest potwierdzone dokumentem w formie
odrebnego imiennego upowaznienia bgdz oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje lub dokonywane czynnosci.

7. W przypadku zmiany organu upowazniajgcego, istnieje obowigzek wygaszania
indywidualnych upowaznieh. Upowaznienia zawierajg klauzule pozwalajgcg na
natychmiastowe cofniecie upowaznienia.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajgcych realizacji celow i zadan jednostki, a takze wdrozenie procedury



zarzgdzania ryzykiem.

1) System zarzgdzania ryzykiem opiera sie na faktycznych celach i zadaniach
sformutowanych w ,planie dziatalnosci jednostki”.

2) Osoby zarzgdzajgce jednostkg systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku,
dokonujg formalnej identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka, zwigzanego
z poszczegoblnymi celami i zadaniami jednostki.

3) Zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie, majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych skutkéw. Okresla sie
akceptowany poziom ryzyka.

4) Osoby zarzgdzajgce okreslg dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia
ryzyk istotnych do akceptowanego poziomu.

5) Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w szkole okresla odrebne zarzgdzenie
dyrektora szkoty.

Mechanizmy kontroli

1. Na mechanizmy kontroli w szkole sktadajg sie zasady i procedury finansowe oraz
inne niz finansowe, bedgce odpowiedziag na ryzyko zagrazajgce realizacji celdéw
i zadan. Mechanizmy kontrolne, to wszelkie opisane i nieopisane dziatania jakie
podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne:

1) Pozwalajg na wczesng zmiane postepowania, prowadzgcg do osiggniecia
zatozonego celu;
2) Daijg racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych celéw i zadan;
3) Uwzgledniajg zmiany operacyjne w jednostce;
4) Odpowiadajg potrzebom Kierownictwa i sg dopasowane do struktury
organizacyjnej;
5) Ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki
6) Sa zdolne identyfikowac przyczyny powstatych nieprawidtowosci.
3. Osoby zarzgdzajgce, w ramach procesu zarzgdzania sg zobowigzane do:

1) Identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym im
obszarem dziatan;
2) Praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli, zmierzajgcych do
osiggania przyjetych do realizacji celow i zadan,;
3) Zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej na swoim
poziomie.
4. Zasoby szkoty, w szczegolnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek
jednostki nalezy chroni¢ i wiasciwie wykorzystywa¢. Odpowiedzialno$¢ za ochrone
zasoboéw spoczywa zarédwno na osobach zarzgdzajgcych, jak i pracownikach
jednostki.
5. Jednostka posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciggtosci jej dziatalnosci,
polegajgce w szczegdlnosci na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu
obiegu dokumentow, podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie zastepstw.



6. Szkofta posiada szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce przeprowadzania
operacji finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach
wewnetrznych, obejmujgce:
a. Rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
I gospodarczych;
b. Zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez dyrektora szkoty lub
0soby przez niego upowaznione;
c. Podziat kluczowych obowigzkow;
d. Weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.
7. W szkole funkcjonujg procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,
ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia
fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja
System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

1. Dyrektor zapewnia pracownikom szkoty dostep do wiasciwych i rzetelnych
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych poprzez
dostep do Internetu.

2. Dyrektor zapewnia efektywny system wymiany waznych informaciji w obrebie:

- struktury organizacyjnej szkoty,
- jednostki samorzadu terytorialnego,
- podmiotow zewnetrznych majgcych wptyw na osigganie celdéw i realizacje
zadan,
3. W ramach struktury organizacyjnej istnieje prawidtowa komunikacja pionowa jak
i pozioma.

4. Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzgdzen, procedur i innych
przepisow prawa wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym).

5. Przejrzystos¢ komunikacji wewnetrznej dyrektor wprowadzit zarzgdzeniem
w instrukcji kontroli i obiegu dowoddw ksiegowych.

Biezgce problemy omawiane sg na stanowiskach pracy bezposrednio
z zainteresowanymi pracownikami.

6. W ramach komunikacji zewnetrznej pracownicy przekazujg informacje zaréwno
w formie pisemnej jak i poczty elektronicznej z zapewnieniem wyrazania informac;ji
W jasnej i zrozumiatej formie.

7. Informacja ma by¢ dokiadna, aktualna, dostepna, zrozumiata dla odbiorcy
I terminowa.

8. Nalezy okresli¢ zasady udostepnienia informacji publicznej zgodne z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.



9. Jednostka powinna zapewni¢ wszechstronng informacje na temat obowigzujgcych
procedur zatatwiania spraw, ktorej udzielajg pracownicy jednostki na kazdym
stanowisku pracy, oraz na stronie internetowej jednostki.

10. System informacyjny szkoty jest monitorowany i modyfikowany w celu statego
ulepszania adekwatnosci, rzetelnosci, aktualnosci i kompletnosci przekazywanych
I otrzymywanych informacji oraz efektywnosci srodkow komunikaciji.

Monitorowanie i ocena
1. Dyrektor szkoty w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzgdczej i jego poszczegdlnych elementéw. Ocenia w drodze
biezgcej obserwacji przy wykonywaniu codziennych obowigzkéw sposob
funkcjonowania elementow systemu kontroli czy poszczegdlnych mechanizméw
kontrolnych.

2. Pracownicy majg mozliwos¢ zgtaszania uwag w formie pisemnej na temat
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej oraz sugestii dotyczacych jej
usprawniania i modyfikaciji.

3. Zidentyfikowane problemy /btedy, pomytki lub nieprawidtowosci/ sg na biezgco
rozwigzywane.

4. Wnioski i zalecenia pokontrolne omawiane sg z pracownikami w celu
niedopuszczania do powielania nieprawidtowosci.

5. Samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej dokonujg pracownicy
szkoty, co stanowi dla dyrektora szkoty Zzrédto do sporzgdzenia oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdcze;.



