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1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Wskazniki wewnatrzszkolne (propozycja autoréw)

Wynik
(T/N)

Sposoéb potwierdzenia

1. | Czy szkole obowigzuje Regulamin Pracy, z
ktérym zapoznani zostali Pracownicy?

Regulamin Pracy;
potwierdzenie zapoznania
pracownikow (podpisy pracownikow

w pracy stanowi jedno z kryteriow premiowania
i przyznawania nagrod i wyréznien?

Czy regulamin jest zgodny z obowigzujgcym T w aktach osobowych, ew. protokot z
prawem? rad i narad z pracownikami obstugi i
administracji)
2. | Czy w szkole obowigzuje Kodeks Etyczny Kodeks Etyki
obowigzujgcych wszystkich pracownikow T
szkoty?
Weryfikacja ilo$¢ przypadkow
3. | Czy w szkole przestrzegany jest Kodeks Etyki w naruszenia Kodeksu Etycznego.
relacjach pomiedzy pracownikami a T Obserwacje dyrektora szkoty.
przetozonymi, interesantami, instytucjami Rozmowy indywidualne z
zewnetrznymi pracownikami, w szczegolnosci
nowoprzyjetymi
Opinia Dyrektora.
5. | W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i T
molestowania?
6. | Czy w szkole wdrozono Polityke T Polityka Antymobbingowa
Antymobbingowy?.
Opinia Dyrektora
7. | Czy w placéwce diagnozuje sie relacje N Opracowanie anonimowych ankiet
pracownicze oraz bada stopieh zadowolenia kierowanych do wszystkich
pracownikow pracownikow szkoty.
Czy stopienh przestrzegania warto$ci etycznych T Weryfikacja regulaminu oceniania

nauczycieli oraz regulaminu oceniania
pracownikow administracyjnych




9. | Czy kadra zarzadzajgca (dyrektor) przestrzega Weryfikacja przypadkdéw naruszenia
wartosci etycznych w codziennym T Kodeksu Etycznego.
postepowaniu i podejmowaniu decyzji? Przeprowadzenie badan wsrod

pracownikow dotyczacych stylu
zarzadzania przez kierownictwo.

10. | Czy w szkole powotany jest Rzecznik Etyki ( T Kodeks Etyki + Zarzgdzenie
Komisja Etyki)? Dyrektora

11. | Czy kazdy przypadek naruszenia etyki jest T Weryfikacja przypadkéw naruszenia
analizowany? Kodeksu Etycznego

12. | Czy reagowanie w sytuacjach ztamania zasad T Weryfikacja przypadkow naruszenia
etyki odbywa sie zgodnie z wdrozong Kodeksu Etycznego
procedurg postepowania?

13. | Czy procedury postepowania podlegaja T Weryfikacja procedur oraz rejestru
ewaluacji co najmniej raz na dwa lata lub w zmian kazdej z nich
wyjatkowych sytuacjach czesciej?

Opinia Dyrektora + potwierdzenie (np.

14. | Czy pracownicy systematycznie odbywajg protokoty z Rad Pedagogicznych, na
szkolenia z zakresu postepowania zgodnie z T ktérych omawiano wewnagtrzszkolne
obowigzujgcymi procedurami regulaminy, instrukcje)
wewnatrzszkolnymi?

2. Kompetencje zawodowe

Weryfikacja wymagan oraz kwalifikacji

1. | Czy pracownicy posiadajg wymagane dla pracownikow zajmujgcych
kwalifikacje i umiejetnosci do zajmowania T wybrane stanowiska
danego stanowiska?

Analiza proby kilku przypadkéw

2. | Czy nabdr na wolne stanowiska urzednicze i rekrutacji na stanowiska urzednicze
urzednicze kierownicze odbywa sie zgodnie z T
Regulaminem Naboru na wolne stanowiska?

3. | Czy w szkole opracowano Regulamin Oceny Regulamin Oceny
Pracownikéw Samorzadowych, zawierajgcy T
kryteria oceny, zasady oceny oraz czestotliwos¢
jej dokonywania?

4. | Czy pracownicy na stanowiskach urzedniczych i Karty ocen pracownikéw
urzedniczych kierowniczych sg oceniani ND |samorzadowych wyznaczonych do
terminowo? oceny w danym roku

5. | Czy pracownicy samorzgdowi podlegajgcy ND
ocenie znajg kryteria oceny? Potwierdzenie w aktach osobowych.
Czy pracownik w pierwszym miesigcu okresu,
za ktory jest oceniany, otrzymuje na piSmie
kryteria wg ktérych bedzie oceniany?

6. | Czy w szkole opracowano zasady oceny pracy T Dokument — Szkolna Procedura

nauczyciela?

Oceny Pracy Nauczyciela




7. | Czy oceny pracy nauczycieli odbywajg sie T Karty oceny nauczycieli
zgodnie z rozporzgdzeniem (probka)

Regulamin Stuzby Przygotowawczej;

8. | Czy pracownicy rozpoczynajgcy prace po raz skierowania do odbycia stuzby
pierwszy na stanowiskach urzedniczych i przygotowawczej oraz zaswiadczenia
urzedniczych kierowniczych odbywajg stuzbe ND |ojej odbyciu przez nowoprzyjetych
przygotowawczg, zgodnie z Regulaminem pracownikow samorzadowych
Stuzby Przygotowawczej

9. | Czy nauczycielom dyrektor przydziela mentora? Potwierdzenie wskazania mentoréw

dla wybranych nauczycieli wraz z
T zakresem obowigzkdéw opiekundow

stazu; lista ptac — dodatek

fakultatywny wynagrodzenia.

10. | Czy szkole opracowano Procedure Awansu na T Procedury Awansu
poszczegoblne stopnie awansu zawodowego?

11. | Czy w szkole opracowano Regulamin Regulamin WDN
(procedure) udzielania pomocy finansowej na T
rézne formy doskonalenia zawodowego dla
nauczycieli?

Opracowanie ankiety diagnozujgcej

12. | Czy w szkole rozpoznaje sie potrzeby w potrzeby nauczycieli w zakresie
zakresie doskonalenia nauczycieli i doskonalenia zawodowego.
pracownikéw administracji i obstugi? T Protokét z Rady Pedagogicznej + np.

plan szkolen dla pracownikow
administracji i obstugi.
Plan WDN.

13. | Czy w szkole opracowany jest plan WDN? Tematyka szkolen dla RP w roku
Czy Dyrektor organizuje szkolenia szkolnym jako element planu nadzoru
nauczycielom w ramach nadzoru T pedagogicznego.
pedagogicznego? Lista obecno$ci, protokoty RP

Scenariusze szkoleh.
Potwierdzenie zrealizowania réznych

14. | Czy pracownicy szkoty uczestniczg w form doskonalenia zrealizowanych w
réznorodnych formach doskonalenia? T szkole w formie zaswiadczen,

certyfikatow i innych.
Opinia Dyrektora + ewentualnie

15. | Czy pracownicy wykorzystujg zdobyte na przyktady zastosowania
szkoleniach umiejetnosci i wiadomosci w swojej T wiedzy/umiejetnosci
pracy?

Przyktadowe potwierdzenie oceny

16. | Czy pracownicy sg oceniani ha biezgco po T (jesli odbywa sie na pismie); opinia
wykonaniu okreslonych zadan? Dyrektora (jesli tylko ustnie)

3. Struktura organizacyjna

1. | Czy schemat organizacyjny szkoty Schemat organizacyjny + opinia
dostosowany jest do realizacji jej zadan i T Dyrektora
celéw?

2. | Czy Dyrektor szkoty opracowat Regulamin T Regulamin Organizacyjny jako

Organizacyjny szkoty, zawierajacy:

dokument.




1) zasady kierowania jednostka, Analiza jakosciowa tresci dokumentu.

2) zadania dla jednostek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk,

3) zakresy obowigzkéw na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) obieg dokumentéw i podpisywania
korespondencji,

5) organizacje przyjmowania i zatatwiania
skarg i wnioskow,

6) tryb wykonywania kontroli.

3. | Czy kazdy pracownik posiada w aktach Podpisane zakresy obowigzkow
osobowych, po uprzednim zapoznaniu sie z nim T wybranych pracownikéw
i podpisaniu, zakres uprawnien, (prébka)

odpowiedzialno$ci i obowigzkow?

5. | Czy prowadzi sie Ksiege Zastepstw za T Ksiega zastepstw
nieobecnych nauczycieli?

6. | Czy zatrudniona liczba pracownikow jest T Opinia Dyrektora
wystarczajgca do realizacji zadan szkoty?

7. | Czy pracownicy szkoty wykonujg powierzone Miesieczne i roczne Karty rozliczania
zadania w wyznaczonych godzinach pracy? T czasu pracy.

8. | Czy godziny pracy poszczegdlnych jednostek Opinia Dyrektora
organizacyjnych dostosowane sg do potrzeb T

potencjalnych interesantéw, a w szczegdlnosci
uczniéw i rodzicow?

4. Delegowanie uprawnien

1. | Czy osoby zarzadzajgce i pracownicy majg Zakres uprawnieh Dyrekcji i
jasno i precyzyjnie okreslony zakres T wybranych pracownikéw
uprawnien?
2. | Czy zakres delegowanych uprawnien jest Opinia Dyrektora
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, T
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego?
Przyktady delegowania uprawnien
3. | Czy delegowanie uprawnien potwierdzane jest (probka)
podpisem delegujgcego i przyjmujgcego T
okreslone uprawnienia?
4. | Czy w szkole prowadzi sie rejestr delegowania Rejestr petnomocnictw i upowaznien
uprawnien o charakterze biezgcym, rejestr T

upowaznien, petnomocnictw (prokury)?

5. Misja szkoly

Czy szkota jako organizacja posiada T

opracowang misje? Misja




Czy misja szkoly jako jednostki organizacyjnej
samorzgdu terytorialnego wynika z zadan
okreslonych w Konstytucji RP, ustawie o
systemie oswiaty oraz zadan wlasnych organu
prowadzacego i zadan wiasnych placéwki?

Misja + opinia Dyrektora

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

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

Roczny Plan Pracy + potwierdzenie
zaopiniowania przez Rade
Pedagogiczng + potwierdzenie
zatwierdzenia przez organ
prowadzacy

Czy szkota posiada zatwierdzony roczny plan
finansowy, okreslajgcy wydatki na
poszczegolne cele i zadania placowki?

Zatwierdzony Plan Finansowy

Czy projekt planu finansowego przedstawiany
jest do zaopiniowania przez Rade Rodzicéw i
Rade Pedagogiczng?

Potwierdzenia opiniowania planu
finansowego przez (1) Rade
Rodzicéw; (2) Rade Pedagogiczng

Czy Dyrektor szkoty monitoruje realizacje planu
finansowego poprzez:

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

2) analize wydatkéw ptacowych w
zakresie zastepstw za nieobecnych
nauczycieli,

3) analize kosztéw utrzymania budynkéw
szkoty,

4) sprawozdan wymaganych przez
zewnetrzne podmioty.

Opinia Dyrektora

Dyrektor szkoty systematycznie monitoruje
realizacje podstawy programowej z
poszczegdlnych edukacji przedmiotowych i
podejmuje decyzje kadrowe

(przydziela ptatne zastepstwa) w przypadku
zagrozenia ich realizaciji.

Karty monitorowania realizacji
podstawy programowe;j.

Protokéty kontroli w ramach nadzoru
pedagogicznego.

N

. Identyfikacja ryzyka

Czy Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktore

1. | mogg uniemozliwi¢ realizacje zadan i celow Lista ryzyk
placowki?

2. | ldentyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposéb Lista ryzyk
planowany i systematyczny, nie rzadziej niz raz
w roku.

3. Lista ryzyk




Proces identyfikacji ryzyka jest
dokumentowany.

Lista ryzyk + protokot z posiedzenia

4. | W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie Rady Pedagogicznej
dane zewnetrzne.

8. Analiza ryzyka

1. | Czy Dyrektor szkoty okreslit Lista ryzyk
prawdopodobienstwo wystgpienia
poszczegodlnych ryzyk?

2. | Czy Dyrektor okreslit skutki wystgpienia Lista ryzyk
poszczegolnych ryzyk?

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

9. Reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

Okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku do
kazdego istotnego ryzyka.

Lista ryzyk + protokét z posiedzenia
Dyrekciji/Kierownictwa/Rady
Pedagogicznej

Lista ryzyk + protokodt z posiedzenia

2. | Dyrektor szkoty oraz upowaznieni pracownicy Dyrekcji/Kierownictwa/Rady
okre$lili dziatania, ktére nalezy podjaé¢ w celu Pedagogicznej
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

3. | W szkole opracowano procedury postepowania Instrukcja zachowania w przypadku
w sytuacji wystgpienia istotnych ryzyk. pozaru, ppoz, itd

4. | W szkole opracowano plan dziatania majgcy na Lista ryzyk + protokot z posiedzenia
celu zmniejszenie prawdopodobienstwa Dyrekciji/Kierownictwa/Rady
wystgpienia poszczegdinych ryzyk. Pedagogicznej

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. | Czy w szkole opracowano dokumentacje Lista obowigzujgcych w szkole
kontroli zarzgdczej? instrukcji, requlaminéw + opinia
Dokumentacje systemu Kkontroli zarzgdczej stanowi Dyrektora
zbiér: regulaminéw, procedur wewnetrznych,
instrukcji, wytycznych, dokumenty okres$lajgce zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw i inne dokumenty.

2. | Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadcze;j Opinia Dyrektora
jest tatwo dostepna dla wszystkich
pracownikow, ktérym te informacje sg
niezbedne?

3. | Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest Opinia Dyrektora + np. wykaz

spojna i petna oraz podlega systematyczne;j
aktualizacji i ewaluac;ji?

zmian/aktualizacji instrukcji
w ostatnim roku.




11. Nadzor

Czy przetozeni systematycznie dokonujg
kontroli i przeglagdéw wynikéw i postepdw pracy

Opinia Dyrektora + np. przyktadowe
protokoty kontroli dziennikow,
dokumentac;ji ksiegowe;.

wykorzystywane.

w koniecznym zakresie? T . ) i
Ksiega kontroli wewnetrznej
(prébka)
Czy wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu ) L
na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od Rejestr wyjatkow
procedur, instrukcji lub wytycznych sg ND
uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane
przez dyrektora lub upowaznionego
pracownika?
Czy w systemie kontroli finansowej istniejg o )
odpowiednie postanowienia dotyczace sposobu Opinia Dyrektora + wskazanie
postepowania w sytuacjach wyjatkowych? ND Egsg‘(’)"l'ﬁ?ﬂn&:ﬁz OZV?/ZJ!S(?]‘;V V:v;gféir:e
artykuty z instrukciji)
Czy Operacje finansowe, gospodarcze i inne Provklad 1okt kontroli (Zal
wazne zdarzenia sg weryfikowane przed i po T rzyktadowy protokét kontroli (Zat.
ich wykonaniu? XX)
Czy wszelkie operacje finansowe i zdarzenia T ) L . i
gospodarcze s autoryzowane? Analiza probki + protokét kontroli
12. Ciagtos¢ dziatalnosci
Przyktadowa lista zastepstw.
Czy za pracownikéw nieobecnych ustalane sg T Miesieczne rozliczenia czasu pracy
zastepstwa? pracownikéw obstugi i nauczycieli.
13. Ochrona zasobow
Opinia Dyrektora poparta przyktadami
Czy dostep do zasobow szkolnych jest np. regulaminu korzystania z sali
ograniczony? T komputerowej, rejestr wejsé/wyjsé,
nagrania z monitoringu wizyjnego
Instrukcja wydawania kluczy
Czy klucze w Szkole wydawane sg zgodnie z T
instrukcjg?
Czy zasoby jednostki sg wtasciwie chronione. T Obinia Dyrekt
pinia Dyrektora
Czy zasoby jednostki sg wtasciwie T

Opinia Dyrektora




14. Szczegbétowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i
gospodarczych

Czy w szkole okreslono rodzaje drukéw
Scistego zarachowania oraz opracowano
instrukcje gospodarki drukami Scistego
zarachowania?

Przyktadowy protokot kontroli
wybranych drukow Scistego
zarachowania

(prébka)

2. | Czy gospodarka drukami Scistego Ocena Dyrektora po dokonanych
zarachowania jest prowadzona zgodnie z kontrolach
instrukcjg?
CUwo
3. | Czy jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do
urzedow skarbowych podatku od oséb
fizycznych?
CUwo
4. | Czy szkota sktada co miesigc deklaracje dla
podatku od towaréw i ustug VAT -7.
Ccuwo
5. | Czy rejestr podatku VAT od zakupdw i
sprzedazy jest prowadzony rzetelnie?
Ccuwo
6. | Czy rozliczenia z ZUS sg prawidiowe?
Przyktady przepisdw wewnetrznych
7. | Czy w szkole opracowano wewnetrzne (prébka)
regulaminy w zakresie gospodarki majgtkiem?.
8. | Czy w szkole prowadzona jest ewidencja Rejestr srodkéw trwatych i
srodkéw trwatych i wyposazenia? wyposazenia
9. | Czy mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z opinia dyrektora + protokét kontroli
przepisami wewnetrznymi? oznakowania probki mienia szkolnego
10. | Czy jest zgodno$¢ w oznakowaniu mienia protokét kontroli oznakowania prébki
szkolnego z ewidencjg srodkow trwatych i mienia szkolnego
wyposazenia?
Czy srodki trwate sg klasyfikowane zgodnie z
11. | rozporzgdzeniem w sprawie klasyfikaciji opinia dyrektora
Srodkow trwatych?
12. | Czy srodki trwate umarzane sg wtasciwg protokét kontroli prébki umorzen
stawkag? srodkow trwatych
13. | Czy inwentaryzacja w szkole przeprowadzana potwierdzenie inwentaryzacji
jest we wtasciwych terminach? przeprowadzonych w roku ......
14. | Czy w szkole opracowano wewnetrzne przepisy instrukcja inwentaryzacyjna
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji?
15. | Czy wyniki inwentaryzacji rozliczane sg w opinia dyrektora + potwierdzenie z

ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w
ktérym przypadt termin inwentaryzacji?

ksiegowosci




16.

Czy dowody dotyczgce gospodarki mieniem sg
sporzgdzane prawidtowo?

opinia dyrektora + protokét kontroli
prébki

17.

Czy w szkole dokonywane sa przeglady
mienia?

potwierdzenie przyktadowego
przegladu

18.

Czy Dyrektor szkoty powotat komisje
Likwidacyjng do likwidacji majgtku ruchomego?

zarzadzenie dyrektora powotujgce
komisje likwidacyjng

19.

Czy z czynno$ci zniszczenia majgtku
sporzgdzane sg protokoty?

przyktadowy protokot zniszczenia
(prébka)

20.

Czy w szkole opracowano wewnetrzne przepisy
dotyczgce gospodarki magazynowej?

np. instrukcja przyjmowania i
wydawania z magazynu

21. | Czy osoby odpowiedzialne za prowadzenie Oswiadczenia o przyjeciu
magazynu ztozyty oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
odpowiedzialno$ci materialnej za magazyn?

22. | Czy przyjmowane materiaty do magazynu Analiza probki przyje¢ ,do magazynu”
wpisywane sg do kartoteki ilosciowo- + protokot kontrolny
wartosciowej?

23. | Czy prowadzone sg dorazne kontrole Raporty z kontroli doraznych
magazynu?

24. | Czy Szkota posiada plan dochodéw wtasnych? Plan dochodéw wiasnych

25. | Czy dochody wtasne jednostki sg wydatkowane Opinia Dyrektora + przyktad
zgodnie z uchwatg organu prowadzacego? wydatkowania dochoddéw wiasnych

26. | Czy umowy najmu sg sporzadzane na kazdg Ocena Dyrektora
okolicznos¢ najmu pomieszczen szkolnych i z
zachowaniem cen rynkowych?

27. | Czy pobierane optaty za duplikaty Swiadectw Opinia Dyrektora
szkolnych i duplikaty legitymacji sg zgodne z
obowigzujgcymi przepisami?

28. | Czy Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Regulamin stotéwki
stotéwki?

Czy przy ustalaniu kosztéw positkdw

29. | dokonywana jest analiza kosztow Opinia Dyrektora
przygotowania positkow?

30. | Czy w szkole prowadzi sie rejestr odpiséw dla Rejestr odpiséw dla oséb
0so6b niekorzystajgcych z positku? niekorzystajgcych z positku

probka)

31. | Czy w szkole obowigzuje Regulamin Regulamin wynagradzania
wynagradzania pracownikow? pracownikow
Czy wszystkim pracownikom prowadzone sg

32. | karty wynagrodzen, z wyszczegolnieniem CuUwo




obowigzkowych i fakultatywnych skfadnikow
wynagrodzenia?

33.

Czy dla pracownikéw nieobecnych prowadzone
sg karty zasitkowe, w przypadku nieobecnosci
ponad 30 dni sporzgdzane sg zastepcze
asygnaty zasitkowe?

Regulamin wynagradzania
pracownikow

34.

Czy listy ptac sporzadzane sg zgodnie z
wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzane
do wyplaty przez dyrektora placowki?

Opinia Dyrektora + analiza probki +
protokét kontroli list ptac

35.

Czy wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg
poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego?

Opinia Dyrektora + analiza probki +
protokot kontroli metody naliczania
wynagrodzenia dla nauczycieli

36.

Czy w szkole wiasciwie rozlicza sie godziny
ponadwymiarowe nauczycieli?

Opinia Dyrektora

37.

Czy dodatki stazowe naliczane sg poprawnie?

Opinia Dyrektora

38.

Czy nagrody jubileuszowe wyptacane sg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami?

Opinia Dyrektora + analiza probki

39.

Czy w placéwce dodatek za prace w dni wolne
od pracy i godziny nadliczbowe naliczany jest
poprawnie?

Opinia Dyrektora + analiza probki

40.

Czy ekwiwalent za niewykorzystany urlop
naliczany jest i wyptacany zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Opinia Dyrektora + analiza probki

41.

Czy odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami?

Opinia Dyrektora + analiza probki

42.

Czy naliczanie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami?

Opinia Dyrektora + analiza probki

43.

Czy swiadczenie na start wyptacane sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami?

Opinia Dyrektora + analiza probki

44.

Czy w ewidencji ksiegowej koszty dziatalno$ci
operacyjnej prowadzone sg w podziale na:

a) zuzycie materiatéw i energii;

b) ustugi obce;

c) podatkii optaty;

d) wynagrodzenia;

e) ubezpieczenia spoteczne iiinne

Swiadczenia dla pracownikow;
f) pozostate koszty rodzajowe;
g) pozostate obcigzenia.

Opinia Dyrektora / CUWO

45.

Czy wydatki budzetowe sg wiasciwie
klasyfikowane?

Opinia Dyrektora




46.

Czy w szkole opracowano przepisy wewnetrzne
regulujgce obieg dokumentéw dotyczacych
wydatkow?

Instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych CUWO

47.

Czy dowody ksiegowe zatwierdzane sg pod
wzgledem formalno- rachunkowym?

Opinia Dyrektora + analiza probki

48.

Czy dofinansowanie form doskonalenia
nauczycieli odbywa sie zgodnie z wytycznymi
organu prowadzgcego i zgodnie z wieloletnim
planem doskonalenia opracowanym przez
dyrektora szkoty.

Opinia Dyrektora; plan doskonalenia

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Czy w jednostce opracowano i wdrozono
polityke bezpieczenstwa informatycznego.

Polityka Bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych

Czy polityka bezpieczenstwa informatycznego
zawiera techniczne i organizacyjne srodki
ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych (oprogramowania, plikéw,
sprzetu itp..) odpowiednie do szacowanego
ryzyka nieuprawnionego dostepu.

Polityka bezpieczenstwa
informatycznego (wybrane zapisy)

Czy dostep do zasobow informatycznych
jednostki majg wytgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zasobow.

Opinia Dyrektora

Czy w przypadku wycofania w uzytkowania
komputeréw, dyskéw, nodnikdw itp. lub zmiany
ich przeznaczenia, usuwa sie z nich wrazliwe
dane i aplikacje.

Analiza proby;

Czy w jednostce wprowadzono odpowiednie
srodki kontroli dostepu do oprogramowania
systemowego.

Opinia Dyrektora

Czy w jednostce funkcjonujg mechanizmy
kontroli, ktére zapobiegajg dziataniom
polegajgcym na wprowadzaniu
nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w
funkcjonujgcych aplikacjach i wykrywajg te
dziatania.

Opinia Dyrektora

Czy kazdy uzytkownik posiada unikalng
nazwe/login.

Opinia Dyrektora

Czy zapewnione sg odpowiednie mechanizmy
w celu utrzymania ciggtosci dziatania systemow
informatycznych, baz danych i aplikacji.

Opinia Dyrektora

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

Procedura bezpieczenstwa
informatycznego




10.

Czy opracowano procedure wykonywania
backupéw

Procedura wykonywania backupéw

16. Biezaca informacja

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg
aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatah w odpowiednim czasie.

Opinia Dyrektora

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

Opinia Dyrektora

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg
kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne
dane i szczegoty.

Opinia Dyrektora

Czy w jednostce funkcjonuje dobra komunikacja

pomiedzy komorkami i osobami, ktérych
dziatalnos¢ jest ze sobg powigzana.

Opinia Dyrektora

Czy Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu
informacji

Opinia Dyrektora; ewentualnie
Procedura obiegu informagiji

17. Komunikacja wewnetrzna

Czy w jednostce ustalone zostaly zasady
komunikacji ,od pracownikéw jednostki, do
dyrektora”.

Opinia Dyrektora

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg
aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

Opinia Dyrektora

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg
rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywisto$cia.

Opinia Dyrektora

Czy informacje otrzymywane w jednostce sg
kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne
dane i szczegoty.

Opinia Dyrektora

Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomiedzy komérkami i osobami,
ktérych dziatalno$¢ jest ze sobg powigzana.

Opinia Dyrektora

18. Komunikacja zewnetrzna

Czy w jednostce ustalone zostaly zasady
komunikacji z rodzicami.

Opinia Dyrektora

Czy w jednostce ustalone zostaty zasady
komunikacji ze srodowiskiem zewnetrznym np.
prasa.

Opinia Dyrektora




3. | Czy jednostka prowadzi wtasng
strone/podstrone BIP, na ktorej umieszcza
wszystkie niezbedne dokumenty wewnetrzne,
sprawozdania, regulaminy itp.

Opinia Dyrektora + potwierdzenie (z
adresem www strony)

4. | Czy w jednostce wykorzystuje sie BIP do
informowania o rekrutacji na stanowiska
urzednicze

Opinia Dyrektora + potwierdzenie
(przyktad w ten sposoéb
przeprowadzonych rekrutacji)

5. | Czy w jednostce przestrzega sie wszystkich
wymaganych przepiséw odnosnie informowania
o wydarzeniach nietypowych (wybory, zatoba
narodowa, epidemie).

Opinia Dyrektora

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. | Czy w jednostce na biezgco prowadzi sie
kontrole wybranych mechanizmow systemu
kontroli zarzadcze;.

Opinia Dyrektora

2. | Czy w przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata
problem w systemie kontroli zarzadczej,
problem ten jest na biezgco naprawiany.

Opinia Dyrektora

20. Samoocena

1. | Czy co najmniej raz w roku w jednostce
dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzgdczej przez osoby zarzgdzajace i
pracownikow jednostki

Opinia Dyrektora

2. | Czy procedura samooceny odbywa sie w
sposob odrebny od biezacej dziatalnosci.

Opinia Dyrektora

3. | Czy procedura samooceny jest
dokumentowana.

Niniejszy arkusz

Czy w jednostce przeprowadzane sg niezbedne
1. | procesy monitorowania, samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytéw, w celu
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w jednostce.

Opinia Dyrektora + niniejszy arkusz

2. | Czy jednostka corocznie potwierdza uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok?

Oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, bedgce podsumowaniem
dokumentowanego w niniejszym
arkuszu procesu samooceny

23. Bezpieczenstwo i higiena pracy — dodatkowy standard KZ podlegajacy

samoocenie




Czy w szkole opracowano i uwidoczniono plan
ewakuacji?

Plan ewakuacji

Czy dla obiektéw prowadzone sg ksigzki

2. | obiektu budowlanego? KOB
Czy przeglady instalaciji elektrycznych, . .
3. gazowych, kominowych, stanu technicznego Protokdty przegladow
budynku wykonywane sg we wtasciwych
terminach i odnotowywane sg w KOB?
Kursy + zaswiadczenia o
4. | Czy pracownicy odbywajg wymagane szkolenia obytych szkoleniach
z zakresu bhp, pierwsej pomocy i p/poz.
5. | Czy w salach, na boiskach, przy urzadzeniach Tablice informacyjne
do éwiczen gimnastycznych umieszczone sg
tablice informacyjne okreslajgce bezpieczne ich
uzytkowanie?
Skierowania na badania
6. | Czy pracownicy posiadajg zaswiadczenia okresowe+ zaswiadczenia
lekarskie o braku przeciwwskazan na lekarskie
zajmowanym stanowisku?
Inspektor bhp CUWO ,
7. | Czy w szkole powotano stuzbe bhp i SIP
spotecznego inspektora pracy?
8. | Czy prowadzona jest dokumentacja wypadkéw Dokumentacja
pracowniczych i uczniowskich? wypadkowa
9. | Czy protokoty wypadkéw podpisywane sg przez Podpisy dyrektora
dyrektora szkoty?
10. | Czy w szkole prowadzony jest rejestr chordb Rejestr
zawodowych oraz podejrzeh o chorobe
zawodowg?
Norma przydziatu srodkéw
11. | Czy przydziat Srodkéw ochrony indywidualnej ochrony
odbywa sie zgodnie z opracowanymi normami?
Okresowe badania
12. | Czy w szkole wykonywane sg okresowe o$wietlenia,
badania srodowiska pracy?
Znaki we wtasciwych
13. | Czy szlaki komunikacyjne sg wtasciwie kolorach i miejscach
oznakowane?
14. | Czy szlaki komunikacyjne wychodzgce poza Plotek
tern szkoty zabezpieczone sg przed
bezposrednim wyjsciem na jezdnie?
Zabezpieczenia wolnych
15. | Czy przestrzen miedzy biegami schodoéw jest przestrzeni siatkg

zabezpieczona?




16.

Czy przy uzytkowanych maszynach i
urzgdzeniach umieszczone sg instrukcje
obstugi np. komputery, zmywarki, urzgdzenia w
kuchni?

instrukcje

17.

Czy pracownicy odbywajg instruktaz
stanowiskowy?

Potwierdzenia w aktach
osobowych

18.

Czy w szkole dla kazdego stanowiska
opracowano stanowiskowe karty pracy?

Stanowiskowe karty pracy

Karty oceny ryzyka
19. | Czy dla kazdego stanowiska pracy opracowano
ocene ryzyka zawodowego?
20. | Czy w statucie szkole okreslono obowigzki Statut

nauczycieli w zakresie opieki nad uczniami i
bhp.?

Regulamin wycieczek

21. | Czy w szkole opracowano Regulamin szkolnych
wycieczek szkolnych?
Karty wycieczki-
22. | Czy wycieczki szkolne, wyjazdy odbywajg sie dokumentacja wycieczki
po zatwierdzeniu karty wycieczki przez
dyrektora szkoty?
Alarmy prébne
23. | Czy w szkole przeprowadza sie alarmy probne?
Czy wychowawcy klas zapoznajg uczniéw z
24. | zasadami postepowania na wypadek pozaru Plany wychowawcze
oraz innych zagrozen?
Plan dyzuréw
25. | Czy na przerwach lekcyjnych nauczyciele
petnig dyzury, zgodnie z Planem dyzurow?
Apteczki pierwszej
26. | Czy w pomieszczeniach szkolnych znajdujg sie pomocy + instrukcja
apteczki pierwszej pomocy wraz z instrukcjg jej
udzielania?
Zaswiadczenia o
27. | Czy wymagana prawem liczba pracownikéw ukonczonych kursie
szkoty posiada kwalifikacje z zakresu udzielania pierwszej pomocy
pierwszej pomocy?
28. | Czy w widocznych miejscach umieszczono Uwidocznione instrukcje
instrukcje postepowania w przypadku pozaru?
Czy w szkole zabezpieczenie p/poz jest Gasnice rozlokowane
29. | wiasciwe- gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodnie z przepisami,
zgodnie z Instrukcjg bezpieczenstwa drogi ewakuacyjne
pozarowego obiektu? oznaczone
Czy pomieszczenia sanitarne sg wyposazone
30. | wtasciwie. Czy uczniowie majg dostep do Doprowadzenie wody do
biezgcej cieptej i zimnej wody? urzgdzen sanitarnych
Czy teren szkoty jest ogrodzony i
31. | monitorowany? Ogrodzenie + monitoring




Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 4
W LODzI
za rok 2023

Dziat IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

- oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w todzi

(nazwa gminnej/powiatowej jednostki organizacyjnej)
Czesé A?
1w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Cze$é BY

XW ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czesé CY
L] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.



Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
oswiadczenia pochodzgcych z7:

X monitoringu realizacji celéw i zadan,

X samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzgdczej
dla sektora finansoéw publicznych

X procesu zarzgdzania ryzykiem,
X audytu wewnetrznego,

X kontroli wewnetrznych,

X kontroli zewnetrznych,

L1 inNYCh ZrEdet INFOMMAGHE: . ..c.cvcveveeeeeee ettt en e e een e
(wymienic jakie)

*) znakiem ,x” zaznaczy¢ odpowiednie

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngc

Signed by /
Podpisano przez:

Michat Rézanski

Date / Data:

£6dz, 02 kwietnia B 2oy

na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat II®)

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym:

W placoéwce nie zostata przeprowadzona diagnoza relacji pracowniczych oraz badanie stopnia

zadowolenia pracownikow.

Nie opracowano procedury wykonywania backupéw.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezenn w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosSc¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywno$ci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego

postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.



2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej:

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu
do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

W terminie do konca pazdziernika 2024 r. nalezy przeprowadzi¢ diagnoze relacji pracowniczych oraz

badanie stopnia zadowolenia pracownikow.

W terminie do konca czerwca 2024 r. nalezy opracowaé procedury wykonywania backupéw na

komputerach.



Dziat I

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

1. Daziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Dokonano identyfikacji i oceny ryzyka;

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu

do planowanych dziatar wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktoérego dotyczy niniejsze

os$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:
)W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng czes$é

z czedci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,x” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdczej.

2 Czesc A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
facznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc
i skuteczno$c¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

3 Czesc B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
Jjednego Ilub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$ci i efektywno$ci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdar,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4 Czesé¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
Zadnego z wymienionych elementow: zgodnoSci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywno$ci i skuteczno$ci
przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

% Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes$¢ B
albo C.



% Dziat Ill sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
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