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1. Wprowadzenie

Niniejszy raport jest sprawozdaniem z zadania zapewniajgcego zaplanowanego w Planie audytu na 2026 r.
Przedstawia ustalenia audytu zrealizowanego w ramach zadania audytowego pn. Funkcjonowanie

kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kotobrzeg.

1.1. Cel audytu

Zapewnienie Wéjta Gminy Kotobrzeg o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej

funkcjonujgcej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kotobrzeg.

1.2. Data rozpoczecia i zakonczenia

Audyt rozpoczat sie w 2 marca 2026 r. na podstawie udzielonego upowaznienia przez Wéjta Gminy
Kotobrzeg. Audyt zakonczono w dniu 13 kwietnia 2026 .
1.3. Metodyka

Audyt wewnetrzny objat analize i ocene systemu kontroli zarzadczej, w tym:
1) identyfikacje srodowiska wewnetrznego, w tym: przeglad dokumentow prawa
wewnetrznego, struktury organizacyjnej i zasad zarzadzania;
2) ustalenie stanu systemu zarzadzania ryzykiem: identyfikacja i ocena ryzyka, metody reakciji
na ryzyko;
3) identyfikacje i ocene mechanizmoéw kontroli;
4) ustalenie stosowanych metod informacji i komunikacji;
5) ocene monitorowania elementow systemu.
Identyfikacja i ustalenie stanu kontroli zarzgdczej nastgpita na podstawie analizy dokumentéw oraz

wynikéw ankiety wypetnionej przez kierownictwo audytowanych podmiotow.

1.4. Kryteria oceny

Ocena adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej dotyczy spetnienia wymagan
okreslonych w standardach kontroli zarzgdcze;.
Kontrola zarzadcza jako ,,... 0gét dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan...”
zostata oceniona wedtug kryteriéw okreslonych w art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (uofp),
czyli:

6) legalnosci (zgodnosci z prawem),

7) efektywno$ci, rozumianej jako uzyskanie zatozonego efektu,

8) oszczednosci, rozumianej jako minimalizacja wydatkéw przy zachowaniu wymaganej jakosci i

oczekiwanych efektéw,

9) terminowosci, wynikajgcej z wczesniej zaciggnietych zobowigzan



Lp. Kryterium zastosowane do oceny Zrédto kryterium
1 spetnienia wymagan standardéw kontroli | Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z 16 grudnia 2009
zarzgdczej roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.MF.2009.15.84)
2. zapewnienia celow kontroli zarzadczej art. 68 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U.2025.0.1483 t.j.)
3. adekwatnosci kontroli zarzgdczej art. 272 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach
4. skutecznosci kontroli zarzadczej publicznych (Dz.U.2025.0.1483 t.j.)
5. efektywnosci kontroli zarzadczej
6. realizacja zadan w spos6b zgodny z art. 68 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach
prawem publicznych (Dz.U.2025.0.1483 t.j.)
7. realizacja zadan w sposob efektywny
8. realizacja zadan w sposob oszczedny
9. realizacja zadan w sposéb terminowy
2. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego
2.1. Zakres podmiotowy

Audyt zostat przeprowadzony w jednostkach organizacyjnych Gminy Kotobrzeg t;.:

1)
2)
3)
4)
5)

2.2.

Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie.

Szkota Podstawowa im. Mieszka | w Drzonowie.

Szkofa Podstawowa im. Jana Pawia Il w Dzwirzynie.

Biblioteka Publiczna w Zieleniewie.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu.

Zakres przedmiotowy

Ocena kontroli zarzadczej, w tym ustalenie, czy spetnia ona ustawowe wymagania zapewnienia

osiggniecia celdw i realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.




3. Ustalenia i ocena wedtug przyjetych kryteriow

Stan kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kotobrzeg zostat ustalony na
podstawie dokumentéw udostepnionych przez kierownictwo i pracownikéw audytowanych jednostek
oraz na podstawie przeprowadzonej ankiety.

Ustalenia, wnioski i zalecenia dotyczgce spetnienia wymagan standardéow kontroli zarzgdczej

przedstawiajg ponizsze tabele.

Biorgc pod uwage ustalenia audytu badanemu obszarowi wydaje sie nastepujgce oceny:
Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie — POZYTYWNA

Szkota Podstawowa im. Mieszka | w Drzonowie — POZYTYWNA

Szkota Podstawowa im. Jana Pawia Il w Dzwirzynie — POZYTYWNA

Biblioteka Publiczna w Zieleniewie — POZYTYWNA

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu — POZYTYWNA

Biorgc pod uwage ustalenia audytu, rekomendacji nie wydano.

4. Informacje koncowe
Sprawozdanie zostato przekazane Wojtowi Gminy Kotobrzeg w dniu 13.04.2026 r. Informacje

o wynikach audytu przekazano indywidualnie jednostkom audytowanym w tym samym dniu.
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GOSTIR

klientéw jednostki? Jesli tak prosze o
udokumentowanie tego faktu

postawy etycznej sg
omawiane podczas
stuzby
przygotowawczej w tym
np. przy okazji
omawiania ustawy o
pracownikach
samorzgdowych.

Oczekiwania Pytania audytora Odpowiedz audytowanego Ocena Zalecenia
wedtug Standardéw kontroli zarzadczej pozytywna/ audytora
czesciowo
pozytywna/
pozytywna
Srodowisko Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli zarzadczej.
wewnetrzne
Osoby zarzadzajace 1. Czy w jednostce funkcjonuje kodeks 1. Tak.
i pracownicy powinni etyki?. 2. Tak.
by¢ Swiadomi 2. Czy pracownicy zapoznali si¢ z ww. Zapoznanie z dokumentem ma
1. | wartosci etycznych dokumentem? Kiedy i w jaki sposéb? miejsce przed rozpoczeciem
przyjetych w zatrudnienia w Jednostce co
Przestrz jednostce i potwierdzane jest podpisem.
ganie przestrzegaé ich Przyjeto rowniez , ze w
1. | wartosci przy wykonywaniu przypadkach naruszen zasad
etycznych powierzonych etyki pracownicy ponownie majg
zadan. obowigzek zapoznac sie z
3. Czy przeprowadzono badania zasadami ujetymi w Kodeksie.
ankietowe wsréd pracownikéw czy sg 3. Tak-wramach
Swiadomi wartosci etycznych i je samooceny - ankieta
przestrzegajg? Jesli tak, prosze o do kontroli zarzgdczej.
potwierdzenie tego faktu. 4. Postawa pracownika (w
4. Prosze o opis w jaki inny niz ww. tym etyczna) ma
A sposob podejmowane sg zagadnienia znaczenie przy
dotyczgce przestrzegania kodeksu dokonywaniu ocen
etyki. okresowych, a takze
przy podejmowaniu Pozytywna
decyzji o nagrodach/
karach idalszym
zatrudnieniu przy
umowach zawieranych
na sezon/ umowach
zawieranych na czas
5. Czy przeprowadzono ankiety dla okreslony. Zagadnienia




5. Nie.

Osoby zarzadzajgce
powinny wspierac i
promowac
przestrzeganie
wartosci etycznych
dajgc dobry przyktad
codziennym po-
stepowaniem i
podejmowanymi
decyzjami.

Prosze o wskazanie jak realizowany jest
niniejszy zapis

Postawa etyczna ma znaczenie
przy dokonywaniu ocen
okresowych, a takze przy
podejmowaniu decyzji o
nagrodach i dalszym
zatrudnieniu przy umowach
zawieranych na sezon/
umowach zawieranych na czas
okreslony i nieokreslony.

W sytuacjach spornych,
wymagajacych wyjasnienia,
uzyskania opinii pracowniczej
(nie ma w Jednostce zwigzkow
zawodowych) zwyczajowo
przewiduje sie powotywanie
komisji/ zespotéw
pracowniczych dla zwiekszenia
obiektywizmu w ocenie stanu
faktycznego.

Kompeten
cje
zawodowe

Nalezy zadbaé, aby
osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali
wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie
pozwalajgce
skutecznie i
efektywnie
wypetniaé
powierzone zadania.

1. Czy zostat okreslony zakres wiedzy,
umiejetnosci oraz doswiadczenia ktére
sg niezbedne do prawidiowego
wykonywania powierzonych zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy?

1. Zakres ten zostat okreslony
w zarzadzeniu Dyrektora
Jednostki dotyczacym
regulaminu wynagradzania
— w czesci tabularycznej
zwigzanej z opisem
stanowisk.

Niezaleznie od powyzszego

zakres wiedzy, umiejetnosci

oraz doswiadczenia okreslany
jest kazdorazowo przy
wszczeciu procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze —
przy opisie stanowiska pracy




2. Czy nowozatrudniani pracownicy
odbywajg stuzbe przygotowawczg?

3. Czy prowadzone sg okresowe oceny
pracownikéw dotyczgce wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z
powierzonych zakreséw obowigzkéw
stuzbowych? Kiedy ostatni raz
przeprowadzono niniejszg oceng?

(dokonuje go bezposredni
przetozony) a takze przy
formalnym wniosku o wszczegciu
procedury naboru (wniosek
sporzgdza bezposredni
przetozony). Powyzsze znajduje
podstawe w regulaminie
naboréw.

Jesli chodzi o nabdr na
pozostate stanowiska pracy ww.
wymagania wskazywane sg w
ogtoszeniu o prace.

2. Tak — pracownicy
zatrudniani po raz pierwszy
na stanowiskach
urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach
urzedniczych sg kierowani,
lub zwalniani z tej stuzby

(jesli zaistniejg przestanki).

3. Tak, ostatnia ocena miata
miejsce w marcu 2026 r.

Pozytywna

Proces zatrudnienia
powinien byc¢
prowadzony w
sposob
zapewniajgcy wy-
bér najlepszego
kandydata na dane
stanowisko pracy.

Czy funkcjonujg procedury/zarzadzenie w
sprawie naboru na wolne stanowiska pracy?

Tak — odpowiednie zarzadzenie
Dyrektora Jednostki

Pozytywna

Nalezy zapewnic
rozwoj kompetenc;ji
zawodowych
pracownikow
jednostki i oséb
zarzadzajgcych.

1. W jaki sposéb kierownictwo jednostki
dba o podnoszenie kompetencji
pracownikow?

1. 1) kierowanie
pracownikow na
szkolenia,

2) finansowanie
zakupu fachowych
publikacji —
poradniki,
czasopisma.

3) dostep do




4.

lle srodkéw w budzecie na 2026 r.
przeznaczono na potrzeby
szkoleniowe? Jaki to % budzetu?

Czy jednostka posiada plan szkolen?

Czy przeprowadzono ankiety wsréd
pracownikéw o ich potrzebach
szkoleniowych?

materiatéw
informacyjnych i
przepis6w prawa
zamieszczonych
np. w INFORLEX.

4) dostep do stron
internetowych np.
SARWIS
SAMORZADOWY
PAP.

Zaplanowano: 37
550,00 zttj. ok. 0,20 %
budzetu, w dniu 31.03
zwiekszono kwote do
39 000,00 z, co
stanowi 0,21%
budzetu.

Tak. Szkolenia
planowane sg w
poszczegdinych
dziatach jednostki, w
oparciu o potrzeby
pracodawcy i
pracownikow (na
etapie projektowania
budzetu). Potrzeby
szkoleniowe sg na
biezgco zgtaszane
przetozonym np. w
zwigzku ze zmianami w
prawie np. ksiegowos¢,
merytoryczni — nowe
przepisy PZP.

Nie, ale kazdorazowo
przy planowaniu
budzetu bezposredni
przetozeni
pracownikow w miare
mozliwosci konsultujg z
podlegtymi ich
potrzeby szkoleniowe

Pozytywna




.Brane sg tez pod
uwage na biezgco
zgtaszane potrzeby
pracownikow.

Struktura
organiza
cyjna

Struktura
organizacyjna
jednostki powinna byé
do- stosowana do
aktualnych celéw i
zadan.

Czy jednostka posiada aktualng strukture
organizacyjna?

Tak.

Zakres zadan,
uprawnien i
odpowiedzialnosci
jedno- stek,
poszczegdinych
komorek
organizacyjnych
jednostki oraz zakres
podlegtosci
pracownikow
powinien byé
okreslony w formie
pisemnej w sposéb
przejrzysty i spéjny.

Czy jednostka posiada aktualny regulamin
organizacyjny?

Tak.

Aktualny zakres
obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci
powinien byé
okreslony dla
kazdego pracownika.

Czy kazdy pracownik ma aktualny zakres
obowigzkow?

Tak.

Nalezy precyzyjnie
okresli¢ zakres
uprawnien
delegowanych
poszczeglinym
osobom
zarzadzajgcym lub

Czy w jednostce prowadzony jest rejestr
upowaznien i peinomocnictw?

Tak.

Pozytywna




i
zarzadzanie

celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien byé dokumentowany.

pracownikom.
Delegow
4. | anie
uprawnie
n
Zakres delegowanych 1. Czy w jednostce funkcjonuje 1. Tak, choé nie wszystkie
uprawnien powinien system zastepstw? Czy jest stanowiska ze wzgledu na
by¢ odpowiedni do spisany? specyfike i brak
2. | wagi podejmowanych odpowiednich zasobéw
decyzji, stopnia ich pracowniczych s nim
skomplikowania i objete (np. stanowisko ds.
ryzyka z nimi kadr i ptac, stanowisko
zZwigzanego. zajmujgce sie
Zaleca sie zamowieniami publicznymi,
3. | delegowanie ktorych wartos¢ przekracza
uprawnien do 170 000,00 zt — PZP).
podejmowania 2. Czy pracownicy potwierdzajg
decyzji, zwlaszcza wlasnorecznym podpisem przyjecie | Zastepstwa okreslane sg w
tych o biezacym delegowanych uprawnien? zakresach czynnosci
charakterze. pracownikow.
4. | Przyjecie
delegowanych 2. Tak.
uprawnien powinno
by¢ potwierdzone
podpisem.
Cele Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzagdzanie ryzykiem ma na

ryzykiem
Nalezy rozwazy¢ Pozytywna
mozliwos¢ wskazania 1. Czy jednostka posiada dokument w 1. TAK- Statut Jednostki

1. | Misja 1. | celuistnienia ktorym okreslono misje dziatania?

jednostki w postaci
krétkiego i
syntetycznego opisu
misiji.

2. Czy prowadzi sie ocene realizaciji
celow?
3. Czy w jednostce prowadzony jest

2. Nieltak — wykonanie
zadan w granicach
zaplanowanego budzetu.

3. Plan pracy wyznaczony




Roczny Plan pracy?

4. Czy sporzgdzane sg sprawozdania z
konania rocznego planu dziatalnosci?

jest budzetem jednostki i
okreslonymi w nim np.
zadaniami
inwestycyjnymi.
Nie jest prowadzony szczegoétowy
plan pracy ze wzgledu na
specyfike i wielozadaniowo$¢
jednostki ( obstuga turystyczna,
sport, rekreacja, swietlice wiejskie,
fundusz sotecki, gospodarka
komunalna, ochrona zwierzat.... ).
Dziatania podyktowane sg
zadaniami statutowymi
sezonowoscig pracy, czesto
awaryjnymi sytuacjami, a takze
wykonywaniem nieplanowanych
prac zleconych np. przez Urzad
Gminy (w tym awarie).....
Sporzadzane sg plany roczne np.
zamowien publicznych ).
Prace planuje sie na biezgco- w
uktadach tygodniowych i
dziennych

4. Nie/tak—np. z
wykonania budzetu

Nie rzadziej niz raz w
roku nalezy dokonac¢

identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow i
zadan.

1. Czy w jednostce funkcjonujg
Zasady/ procedury zrzgdzania
ryzykiem?

2. Czy jednostka posiada rejestr
ryzyk?

1. Nie.

2. Tak.

Pozytywna




Identyfika
cja
ryzyka

Czy w roku 2025 przeprowadzono
analize ryzyka?

Kiedy ostatni raz przeprowadzono

analize ryzyka?

Czy jednostka posiada procedury
kontroli zarzadczej?

3. Tak.

4. w2025r.

Dokumenty organizacyjne i
regulacyjne:
W tym min.:

1) Kodeks etyki.

2) Regulamin
organizacyjny.

3) Regulamin
wynagradzania wraz ze
zmianami.

4) Instrukcje: kancelaryjna,
archiwalna, jrwa.

5) Statut Jednostki.

6) Regulamin naboru.

7) Regulamin stuzby
przygotowawczej.

8) Regulamin okresowych
ocen pracownikow.

9) Polityka ochrony danych
osobowych.

10) Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych
osobowych w
monitoringu.

11) Regulamin pracy.

12) Zasady pracy zdalnej.

13) Procedura zgtoszen
wewnetrznych.

14) Zasady refundacji
kosztéw zakupu
okularéw korygujacych
wzrok.

15) Zasady przydziatu
srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy
roboczej, wyptaty




16)

17)

18)

ekwiwalentu.
Instrukcja uzytkowania
samochoddw stuzbowych
i gospodarki paliwami
ptynnymi oraz
wprowadzenia norm
zuzycia paliwa dla
pojazdow i sprzetu
silnikowego GOSTIR.
Regulamin zaméwien
publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza
170 000,00 zt.
Zarzgdzenie w sprawie
wprowadzenia oceny
ryzyka zawodowego.

Dokumenty kontrolne i
monitorujgce:

1) Zarzgdzenie w
sprawie okreslenia
sposobu
prowadzenia kontroli
zarzadcze;.

2) Oswiadczenia o
stanie kontroli
zarzadcze;j.

3) Instrukcja
okreslajgca zasady
sporzadzania ,
obiegu i kontroli oraz
przechowywania i
zabezpieczania
dokumentow
ksiegowych i ksiag
rachunkowych
Zarzadzenie 6/2019
(z po6z. zm. wzoréw
podpisow).

Procedury samokontroli
finansowe;.

1)

Polityka Rachunkowosci




2) Instrukcja zasad
sporzgdzania, obiegu i
kontroli oraz
przechowywania i
zabezpieczania
dokumentow ksiegowych
i ksigg rachunkowych.

3) Instrukcja kasowa.

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej.

Mechanizmy | Nie tworza one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
kontroli potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na
konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byé wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.
Procedury 1. Czy jednostka posiada rejestr 1. Tak.
wewnetrzne, procedur/zarzgdzen/wytycznych
instrukcje, wytyczne, wewnetrznych?
dokumenty 2. Powydaniu - do
Dokume okreslajgce zakres 2. W jaki sposob procedury zapoznania sig.
ntowanie obowigzkow, wewnetrze sg udostepnianie
1. | systemu uprawnien i pracownikom? Niektore zwigzane bezposrednio
kontroli odpowiedzialnosci z realizacjg zadan sg kserowane i
zarzadcz pracownikow i inne pozostawiane na stanowiskach Pozytywna
ej dokumenty do codziennego uzytku. W razie
wewnetrzne naruszen zasad — ponownie do
stanowigce zapoznania sie.
dokumentacje Na biezgco — do wgladu u
systemu kontroli kierownikéw lub na stanowisku
zarzadczej ds. kadr.
Dokumentacja
powinna by spdjna i
dostepna dla 3. Czy pracownicy podpisujg listy 3. Tak.
wszystkich os6b, dla zapoznania si¢ z dokumentacjg
ktorych jest wewnetrzng?
niezbedna.
Nalezy prowadzi¢ Czy przyjeta struktura organizacyjna
Nadzé6r nadzér nad pozwala prowadzi¢ nadzor nad pracg Tak.
2. wykonaniem zadan w | poszczegolnych pracownikow ?
celu ich oszczednej,
efektywnej i
skutecznej realizacji.




Nalezy zapewni¢
istnienie
mechanizméw

1. W jaki sposéb zapewnione zostaty

mechanizmy stuzgce do

Srodki techniczne i
organizacyjne: Zapewnienie

Ciagtos¢ stuzgcych utrzymaniu utrzymania ciggtosci dziatania? dostepu do alternatywnych
dziatania ciggtosci dziatalnosci lokalizaciji, kopii zapasowych
jednostki sektora (backup) — trwa modernizacja,
finanséw publicznych doskonalenie oraz zapewnienie
wykorzystujac, miedzy bezpieczenstwa pracownikéw,
innymi, wyniki analizy zasobow.
ryzyka.
2. Czy funkcjonujg odpowiednie
procedury w powyzszym zakresie? | Tak/nie
Nalezy zadbag, aby 1. Prosze szczegdtowo opisac jak 1. Zapewnienie dostepu do
dostep do zasobow realizowane s3 niniejsze wymagania alternatywnych
jednostki (punkt 1i2) lokalizaciji, kopii
Ochrona miaty wylgcznie zapasowych (backup) —
zasobow upowaznione osoby. obecnie trwa

Osobom
zarzgdzajacym i
pracownikom nalezy
powierzy¢
odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i
wiasciwe
wykorzystanie
zasobow jednostki

modernizacja,
doskonalenie oraz
zapewnienie
bezpieczenstwa
pracownikow -
wdrazanie procedur
zwigzanych z
bezpieczenstwem w
pracy.

Powyzsze bedzie miato swoje

odzwierciedlenie w odpowiedniej

dokumentaciji.




Powinny istnie¢
przynajmniej
nastepujace
mechanizmy

kontroli dotyczgce

Czy jednostka posiada polityke
rachunkowosci? Kiedy zostata

przyjeta?

Tak Polityka
Rachunkowosci
Zarzadzenie z 2011 r. ze
Zmianami.

Szczegoto operaciji Prosze o wskazanie innych
we finansowych i dokumentéw/ procedur finansowych/
mechaniz gospodarczych: ksiegowych funkcjonujacych w * Instrukcja zasad
my kontroli e rzetelnei jednostce wraz z datami przyjecia sporzadzania , obiegu i
dotyczace petne kontroli oraz
operaciji dokumentowa przechowywania i
finansowyc nie i zabezpieczania
hi rejestrowanie dokumentow ksiegowych
gospodarc operacji i ksigg rachunkowych —
zych finansowych i Zarzadzenie z 2024 .
gospodarczyc * Instrukcja kasowa -
h, Zarzadzenie z 2025 r.
e zatwierdzanie * Regulamin zamowien
(autoryzacja) publicznych, ktérych
operacji wartos¢ nie przekracza
finansowych 170 000,00 zt
przez
kierownika
jednostki lub
osoby przez
niego
upowaznione,
e  podziat
kluczowych
obowigzkow,
weryfikacja
operacji
finansowych i
gospodarczyc
h przed i po
realizaciji
Mechaniz
my kontroli Nalezy okresli¢
dotyczace mechanizmy Czy jednostka posiada Polityke Tak — przyjeto w 2018 r.
systemow stuzace bezpieczenstwa informacji? Kiedy
informatyc zapewnieniu zostata przyjeta?
znych bezpieczenstwa Czy pracownicy zostali przeszkoleni Tak .Przy przyjeciu do

danych i systemoéw
informatycznych.

w zakresie bezpieczenstwa
informac;ji? Prosze o wskazanie

pracy (jesli zadania
wigzg sie z




daty ostatniego szkolenia w przetwarzaniem danych).
powyzszym zakresie. Niezaleznie od powyzszego
ochrona danych osobowych jest
statym elementem stuzby
przygotowawczej.

Obecnie trwa szkolenie
pracownikdéw w ramach projektu
CYBERBEZPIECZNY URZAD-
szkolenia zwigzane z
zapoznaniem sie z filmami
instruktazowymi, szkolenie

stacjonarne.
3. Czy wszyscy pracownicy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych? 3. Tak

Informacja
i komunikacja

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw.
System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i
poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie przez
odbiorcéw.

Biezgca
1. | informacja

Czy pracownicy majg dostep do aktualnych i | Tak, dostep zostat zapewniony

Osobom rzetelnych informacji niezbednych do poprzez: Pozytywna
zarzadzajgcym i realizacji przypisanych zadan zgodnie z 1) szkolenia i instrukcje
1. | pracownikom przepisami prawa? W jaki sposéb powyzszy réwniez na etapie przed
nalezy zapewni¢, w | dostep zostat zapewniony? przystapieniem do pracy
odpowiedniej formie — objeciem stanowiska .
i czasie, wlasciwe 2) regulaminy wewnetrzne:
oraz rzetelne Informacje o prawach,
informacje obowigzkach i
potrzebne do organizacji pracy
realizacji zadan. przekazywane sg za

pomocg regulaminu
pracy i innych - réwniez
na etapie przed
przystagpieniem do pracy
— objeciem stanowiska.

3) Systemy informatyczne
np. program INFORLEX
i intranet w tym strony
takie jak : Sarwis
Samorzgdowy PAP,

4) Zakup literatury fachowe;j
w tym komentarzy do
aktéw prawnych.




5) Mozliwos¢ uzyskania
opinii , porady prawnej
czy konsultacji z radcg
prawnym zatrudnionym
przez UG i
oddelegowanym do
wspotpracy z GOSTIR

Komunikac
ja
wewnetrzn
a

Nalezy zapewni¢
efektywne
mechanizmy
przekazywania
waznych informacji
w obrebie struktury
organizacyjnej
jednostki.

W jaki spos6b powyzsze zostato
zapewnione?

Obecnie komunikacja wewnetrzna
zapewniona jest dzieki e -mailom,
komunikacji telefonicznej,
organizowanym odprawom
pracowniczym ( w dziale gosp.
komunalnej na biezgco-
codziennie ) Kierownictwo
jednostki - Dyrektor ma
codziennie osobisty kontakt z
pracownikami — kadrg kierowniczg
- objazd komoérek / dziatow,
uczestnictwo w naradach
odprawach poszczeg6lnych
dziatéw, nadzér pracy i postep
realizacji zadan.

Zapewnienie komunikacji
wewnetrznej utrudnione jest ze
wzgledu na rozproszenie
lokalizacji poszczegdlnych
obiektow / komorek
organizacyjnych. W innej
lokalizacji znajduje sie ksiegowosé
jednostki, w innej pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za
turystyke, w innej za gospodarke
komunalng, a jeszcze w innej np.
obstuga sotectw czy sportu.
Problem czesciowo zostanie
rozwigzany po budowie nowego
obiektu, w ktérego lokalizacji
znajdzie sie wiekszos$¢ ww.
komaérek- orientacyjnie 2027/2028
r.




Komunikacja
zewnetrzna

Nalezy zapewni¢
efektywny system
wymiany waznych
informaciji z
podmiotami
zewnetrznymi
majgcymi wptyw
na osigganie celéw
i realizacje zadan.

Czy jednostka posiada BIP/ strone
internetowg?

Jakie kanaty komunikacyjne stuzg
jednostce do przekazywania
informacji podmiotom
zewnetrznym?

1. Tak.

2. Jednostka wykorzystuje
zréznicowane kanaty
komunikacyjne do
przekazywania informacji
w tym :

Pisemne / tradycyjne:

e Informacje prasowe:
Komunikaty wysytane do
mediéw w celu nagtoénienia
wydarzen, potrzeb

e Dokumentacja handlowa:
Oferty ( np. Biata Mewa ,
GCSiR...), umowy, faktury,
cenniki....

e Korespondencja z
podmiotami

e Bezposrednie — ustne w tym
np. rozmowy
telefoniczne

Internetowe

1. Strony internetowe np:
gostir.dzwirzyno.pl/
bialamewa.dzwirzyno.pl

2. Media spotecznosciowe:
Profile na Facebooku np.

( GCSiRDzwirzyno)

3.  E-mailnp.:
gostir@dzwirzyno.pl/
sport@dzwirzyno.pl

Wizerunkowe:

Identyfikacja wizualna jako
sposob rozpoznawania marki
wyréznienia na rynku np.
informacje umieszczane na
obiektach, konstrukcjach — logo z
konkretng kolorystykg




Monitorowanie i
ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlegaé¢ biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

Nalezy Tak- zaréwno pracownicy jak i
Monitorowan monitorowac Czy w roku 2025 przeprowadzono kadra kierownicza.
ie systemu skutecznosé samoocene kontroli zarzgdczej ? jesli tak, to
1. | kontroli poszczegoélnych czy samoocena zostata przeprowadzona
zarzadczej elementéw zaréwno przez kierownictwo jednostki jak i
systemu kontroli pracownikow?
zarzadczej, co
umozliwi biezgce
rozwigzywanie nie
zidentyfikowanych
problemow.
Uzyskanie Zrédtem uzyskania | Prosze o wykaz kontroli zewnetrznych i W 2025 r. przeprowadzono jedng
2. | zapewnienia zapewnienia o wewnetrznych przeprowadzonych w 2025 r. | kontrole zewnetrzna.
o0 stanie stanie kontroli oraz wskazanie stwierdzonych Kontrola przeprowadzona byta
kontroli zarzgdczej przez nieprawidtowosci i sposéb realizacji zalecen | przez ZUS. Zakresem

kierownika
jednostki powinny
by¢ w
szczegolnosci
wyniki:
monitorowania,
samooceny oraz
przeprowadzonych
audytow i kontroli.
Zaleca sie
coroczne
potwierdzenie
uzyskania
powyzszego
zapewnienia w
formie
oswiadczenia o
stanie kontroli
zarzadczej za
poprzedni rok.

pokontrolnych

przedmiotowym objeto zgodnosc¢
z ustawg o systemie ubezpieczen
spotfecznych.

W wyniku przeprowadzonej
kontroli nie stwierdzono zadnych
nieprawidtowosci. Nie wydano
réwniez zalecen pokontrolnych —
oceniono, ze zadanie jednostka
realizuje rzetelnie i starannie.

Kontroli wewnetrznych (oprocz
doraznych zwigzanych z biezaca
pracg). nie przeprowadzano.

Pozytywna




Szkota Podstawowa im. Mieszka | w Drzonowie

Osoby zarzadzajace i
pracownicy powinni by¢
Swiadomi wartos$ci
etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac
ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan.

Przestrzeganie
wartosci
etycznych

10.

Czy w jednostce funkcjonuje kodeks
etyki?

Czy pracownicy zapoznali sie z ww.
dokumentem? Kiedy i w jaki sposéb?

Czy przeprowadzono badania ankietowe
wérdd pracownikéw czy sg Swiadomi
wartosci etycznych i je przestrzegajg?
Jesli tak, prosze o potwierdzenie tego
faktu.

Prosze o opis w jaki inny niz ww. sposéb
podejmowane sg zagadnienia dotyczgce
przestrzegania kodeksu etyki.

Czy przeprowadzono ankiety dla
klientéw jednostki? Jesli tak prosze o
udokumentowanie tego faktu

2. Tak - pracownicy zapoznali sie z
ww. dokumentem. Dokument zostat
przekazany na poczty stuzbowe.
Kazdy pracownik byt zobowigzany do
zapoznania sie z jego trescig i
potwierdzenie tego faktu podpisem w
Ksiedze Zarzgdzen znajdujgcej sie w
sekretariacie szkoty oraz do
podpisania o$wiadczenia o
zapoznaniu sie z kodeksem i
przestrzegania jego zapisow.

3. Wszyscy pracownicy otrzymujg co
roku arkusz ankiety samooceny
kontroli zarzgdczej, ktéra zawiera
pytania dotyczace przestrzegania
wartosci etycznych.

4. Dyrektor prowadzi obserwacje
podlegtych pracownikéw. Monitoruje
sposob wykonywania czynnosci
stuzbowych. Zwraca uwage na
sposob komunikacji miedzy
pracownikami, pracownikami a
uczniami, rodzicami. Na biezgco
rozpatruje wszelkie skargi czy wnioski
dotyczgce etycznego lub
nieetycznego postepowania.

Oczeki i . N .
wgtzi(leulgwsatr;lr?dardéw kontroli zarzadczej Pytania audytora Odpowiedz audytowanego Ocena Zalecenia audytora
Pozytywna/
czesciowo
pozytywna/
negatywna
Srodowisko Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakosé kontroli zarzadczej
wewnetrzne )
1. Tak. Pozytywna
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Przeprowadza z pracownikami
rozmowy dyscyplinujgce, sporzadza
notatki stuzbowe, udziela kar
porzadkowych.

5. W 2025 r. nie przeprowadzono
ankiety dla klientéw jednostki.

Osoby zarzadzajgce po-
winny wspierac i
promowac przestrzeganie
wartosci etycznych dajgc
dobry przyktad
codziennym po-
stepowaniem i
podejmowanymi
decyzjami.

Prosze o wskazanie jak realizowany jest
niniejszy zapis

Dyrektor dba o dobrg atmosfere w
szkole, zwraca sie do wszystkich w
sposob kulturalny, z szacunkiem i
tego wymaga od podwtadnych.
Przestrzega przyjetych wartosci
etycznych aby pracownicy mogli
obserwowac i nasladowac te wzorce
w codziennej pracy. Podkresla
znaczenie dobrej komunikacji i
wspotpracy. Docenia i nagradza
pracownikow za postawy zgodne z
wartosciami etycznymi, co jest
motywujgce dla pracownikow. Jasno
okresla zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.
Promuje wartosci etyczne poprzez
podejmowanie spéjnych decyzji,
wzmacnianie wtasciwych zachowan,

Kompetencje
zawodowe

Nalezy zadbaé¢, aby
osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali
wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie
i
Efektywnie  wypemiaé
powierzone zadania.

Czy zostat okreslony zakres wiedzy,

umiejetnosci oraz doswiadczenia ktore sg

niezbedne do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan na
poszczegdinych stanowiskach pracy?

Czy nowozatrudniani pracownicy
odbywajg stuzbe przygotowawczg?

Czy prowadzone sg okresowe oceny
pracownikow dotyczgce wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z

1. Dyrektor bierze udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu aby skutecznie
realizowa¢ powierzone mu
zadania. Pisemnie zostaty
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia koniecznych do
wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach
pracy. Dyrektor dokonuje
okresowej oceny pracy

pracownikéw. Pracownicy majg w
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powierzonych zakreséw obowigzkéw
stuzbowych? Kiedy ostatni raz
przeprowadzono niniejszg ocene?

wystarczajgcym stopniu
zapewniony dostep do szkolen,
dzieki temu posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do
realizowania powierzonych im
zadan. Pracownicy sg
zapoznawani z kryteriami, za
pomocg ktérych dyrektor
dokonuje oceny wykonywania
zadan. Istniejg procedury
zatrudniania prowadzace do
zatrudniania osob, ktére
posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzeg i
umiejetnosci.

Informacje o wymaganiach w
zakresie wiedzy, umiejetnosciach
oraz doswiadczenia sg zawarte w
formularzu opisu stanowiska pracy
stanowigcym zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia o naborze. Zatrudnianie
pracownikow pedagogicznych
odbywa sie zgodnie z zapisami Karty
nauczyciela i Rozporzadzenia MEN z
dnia 14 wrzesnia 2023 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacii
wymaganych od nauczycieli, w tym
poziom wyksztatcenia i zakres w
odniesieniu do poszczegdlnych typow
szkot i rodzajow placowek.

2. Nie.

3. W szkole prowadzone sg okresowe
oceny pracownikéw dotyczace
wykonywania przez nich zadan
wynikajgcych z powierzonych
zakreséw obowigzkéw stuzbowych.
Regulamin dokonywania ocen
pracownikdw samorzadowych w

Szkole Podstawowej im. Mieszka | w
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Drzonowie stanowi zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 18.2017/2018 z dnia
02.02.2018r.

Niniejsze oceny przeprowadzono 29
kwietnia 2025r. (dyrektor dla gléwnej
ksiegowej, gtéwna ksiegowa dla
ksiegowego).

Proces zatrudnienia
powinien byc¢
prowadzony w sposéb
zapewniajgcy wy- bor
najlepszego kandydata
na dane stanowisko

pracy.

Czy funkcjonujg procedury/zarzadzenie w
sprawie naboru na wolne stanowiska pracy?

Tak. Zarzgdzenie nr 2/2017/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Mieszka | w Drzonowie z dnia 07
wrzesnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
stanowiska urzednicze kierownicze.

Nalezy zapewni¢
rozwoj kompetenciji
zawodowych
pracownikow jednostki i
o0s6b zarzadzajacych.

5. W jaki sposob kierownictwo jednostki dba

0 podnoszenie kompetenciji
pracownikow?

lle Srodkdw w budzecie na 2026 r.
przeznaczono na potrzeby szkoleniowe?
Jaki to % budzetu?

7. Czy jednostka posiada plan szkoleh?

8. Czy przeprowadzono ankiety wsrdd

pracownikow o ich potrzebach
szkoleniowych?

1. Kierownictwo jednostki dba o
podnoszenie kompetencji
pracownikow poprzez inicjowanie i
organizowanie szkolen, warsztatow i
konferencji, kursdw, webinaréw ,
umozliwienie korzystania z wybranych
form doksztatcania, a takze
finansowania ich z budzetu szkoty.
Odbywajg sie takze szkolenia
wewnetrzne.

2. Srodki na potrzeby szkoleniowe w
2026 r.:

- Szkolenia pracownikéw niebedgcych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej —
12 000,00;

- Doksztatcanie i doskonalenie
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zawodowe nauczycieli — 22 070,00.
Stanowi to 0,54% budzetu.

3. W szkole prowadzi sie plan
szkolen, a wszelkie oferty
szkolen sa przekazywane
pracownikom do weryfikacji.
Oferty szkolen, ktore interesujg
pracownikow sg przedstawiane
dyrektorowi, w celu dalszej
analizy ich przydatnosci oraz
zatwierdzenia uczestnictwa.

Szkolenia dla nauczycieli zawarte sg
w planie nadzoru dyrektora szkoty na
dany rok szkoly i sg zgodne z
polityka oswiatowg panstwa oraz
wnioskami wynikajgcymi z planu
nadzoru pedagogicznego. Pracownicy
niepedagogiczni realizujg szkolenia
zgodnie z potrzebami wynikajgcymi
ze zmiany przepisOw oraz
zajmowanym stanowiskiem i
wynikajacych z tego zakresu
obowigzkow.

4. Wsrdod nauczycieli co roku
przeprowadzana jest ankieta w
ramach Wewnatrzszkolnego
Doskonalenia Nauczycieli. Potrzeby
szkoleniowe pracownikéw
niepedagogicznych sg omawiane na
biezgco. Na podstawie wynikow
ankiet kazdego roku opracowywany
jest Plan Wewnatrzszkolnego
Doskonalenia Zawodowego
Nauczycieli i szkoleniowych Rad
Pedagogicznych przedstawiany do 15
wrzesnia na zebraniu rady

pedagogicznej i wprowadzany
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uchwatg Rady Pedagogicznej.
Zarzgdzeniem nr 1/2019/2020
dyrektora szkoty z dnia 30 wrzesnia
2019 r. zostat wprowadzony
Regulamin Wewnatrzszkolnego
Doskonalenia Nauczycieli.

Struktura
organizacyjn
a

Struktura organizacyjna
jednostki powinna by¢ do-

* |stosowana do aktualnych

celéw i zadan.

Czy jednostka posiada aktualng strukture
organizacyjng?

Tak.

Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci jedno-
stek, poszczegolnych
komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres pod-
legtosci pracownikow po-
winien by¢ okreslony w

- formie pisemnej w sposob

przejrzysty i spojny.

Czy jednostka posiada aktualny regulamin
organizacyjny?

Przepisy prawa nie obligujg szkét
publicznych prowadzonych przez
jednostki samorzgdu terytorialnego do
opracowania regulaminu
organizacyjnego. Zasady
organizacyjne i wewnetrzng strukture
szkoty reguluje Ustawa o systemie
oswiaty. Strukture organizacyjng
szkoty okresla Statut Szkoty
zatwierdzony przez Rade
Pedagogiczng.

IAktualny zakres
obowigzkow, uprawnien i
lodpowiedzialnosci powinien
by¢ okreslony dla kazdego

" pracownika.

Czy kazdy pracownik ma aktualny zakres
obowigzkow?

Tak. Dla kazdego pracownika
okreslony jest w formie pisemnej
aktualny zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci
przechowywany w teczce akt
osobowych pracownika..

Zakres obowigzkow nauczycieli
wynika z przepiséw prawa
oswiatowego . Jest takze zawarty w
rozdziale 5 Statutu Szkoty, w
organizacji pracy szkoty na dany rok
szkolny.
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Delegowanie
uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢
zakres uprawnien
delegowanych
poszczegbinym osobom

" zarzadzajgcym lub

pracownikom.

Czy w jednostce prowadzony jest rejestr
upowaznien i petnomocnictw?

Tak.

Zakres delegowanych
uprawnien powinien byc¢
odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i

. Iryzyka z nimi zwigzanego.

Czy w jednostce funkcjonuje system
zastepstw? Czy jest spisany?

Czy pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym

podpisem przyjecie delegowanych
uprawnien?

Zaleca sie delegowanie
uprawniet do podejmowania

- |[decyzji, zwtaszcza tych o

biezgcym charakterze.

. |Przyjecie delegowanych

uprawnien powinno byc¢
potwierdzone podpisem.

1.W szkole funkcjonuje system
zastepstw przedstawiony w
dokumencie Podziat Zastepstw na
Poszczegoinych Stanowiskach Pracy.

Upowaznienia i petnomocnictwa
nadawane sg w sposob
jednoznacznie wskazujacy zakres i
petnomocnictwa obowigzywania
uprawnienia uwzgledniajacy
odpowiedni poziom uprawnienia do
wagi podejmowanych decyzji.

Uprawnienia delegowane
poszczegbinym osobom
zarzgdzajgcym, majg pisemny
charakter i sg potwierdzane podpisem
przez osobe przyjmujgca. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zatgczane sg
do akt osobowych pracownika.
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2.Pracownicy potwierdzajg
wiasnorecznym podpisem przyjecie
delegowanych uprawnien.

Cele

i zarzagdzanie

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzgdzanie ryzykiem ma na
celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

syntetycznego opisu misiji.

2.Czy prowadzi si¢ oceng realizacji celow?

3.Czy w jednostce prowadzony jest roczny
plan pracy?

4.Czy sporzadzane sg sprawozdania z
wykonania rocznego planu dziatalnosci?

ryzykiem
Nalezy rozwazy¢ 1.Tak. Zapisy znajdujg siew § 7 Pozytywna
mozliwo$¢ wskazania . ) i Zatgcznika do Zarzgdzenia nr
celu istnienia jednostki w [L-CZY jednostka posiada dokument w kiorym 155/2021,2022 Dyrektora Szkoty

1. Misja | [postaci krotkiego i okreslono misje dziatania? Jaki? Podstawowej im. Mieszka | w

Drzonowie z dnia 24 stycznia 2022 r.
W sprawie przyjecia Zasad
funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Szkole Podstawowej
im. Mieszka | w Drzonowie:

2. Tak.
3. Tak.

4. Tak.
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Identyfikacja
ryzyka

Nie rzadziej niz raz w
roku nalezy dokonaé

- identyfikacji ryzyka w

odniesieniu do celow i
zadan.

1.Czy w jednostce funkcjonujg Zasady/
procedury zrzgdzania ryzykiem?

2.Czy jednostka posiada rejestr ryzyk?

\W przypadku dziatu
administracji rzadowej lub
jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy
uwzglednic, ze cele i

. [zadania sg realizowane

takze przez jednostki
podlegte lub
nadzorowane.

3.Czy w roku 2025 przeprowadzono analize
ryzyka?

4. Kiedy ostatni raz przeprowadzono analize
ryzyka?

5. Czy jednostka posiada procedury kontroli
zarzgdczej?

W przypadku istotnej
zmiany warunkow, w

- ktérych funkcjonuje

jednostka nalezy dokona¢
ponownej identyfikaciji
ryzyka.

1.Tak.

2. Tak.

3.Tak.

4.W roku 2025.

5. Tak.
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Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadcze;j.
] Nie tworzg one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzgdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
Mechanizmy  |54trzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowié odpowiedz na

kontroli konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢é wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.
Procedury wewnetrzne, |[1.Czy jednostka posiada rejestr 1.Tak.
instrukcje, wytyczne, procedur/zarzgdzen/wytycznych
dokumenty okreslajgce  wewnetrznych? Pozytywna
zakres obowigzkow,

2.Procedury wewnetrzne
przekazywane sg pracownikom za
pomocg ich poczt stuzbowych.
3.Czy pracownicy podpisujg listy zapoznania |Dokumenty w wersji papierowej sg

2.W jaki sposéb procedury wewnetrze sg

uprawnien i PO :
udostepnianie pracownikom?

1. |odpowiedzialnosci
pracownikow i inne

Dokgmento dokumgnty wewnetrzne ._Isie z dokumentacjg wewnetrzng? dostepne dla kazdego pracownika w
wanie stanowigce dokumentacje sekretariacie szkoty.
systemu systemu kontroli
1 kontrcgi _ zarzgdczej
zarzadczej
Dokumentacja powinna 3. Pracownicy podpisujg zapoznanie
. by spdjna i dostepna dla sie z dokumentem w Ksiedze
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wszystkich oséb, dla
ktorych jest niezbedna.

Zarzadzen znajdujgcej sie w
sekretariacie szkoty.

Nadzoér

Nalezy prowadzi¢ nadzér
nad wykonaniem zadan w
celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej
realizacji.

Czy przyjeta struktura organizacyjna pozwala
prowadzi¢ nadzor nad pracg poszczegdlnych
pracownikow ?

Przyjeta struktura organizacyjna
porzgdkuje odpowiedzialnosci,
usprawnia decyzje, utatwia
komunikacje, podziat zadan,
przydzielanie obowigzkéw. Dyrektor
monitoruje postepy, ale takze
udziela wsparcia i potrzebnych
instrukcji. Nadzor i kontrola nad
pracg nauczycieli zawarta jest w
Planie nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez dyrektora
szkoty.

Nadzor wykonywania powierzonych
pracownikom zadan dokonywany
jest przez przetozonych, ktorzy
monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych im
zadan.
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Ciagtos¢e
dziatania

Nalezy zapewnic¢ istnienie
mechanizméw stuzgcych
utrzymaniu ciggtosci
dziatalnos$ci jednostki
sektora finansow
publicznych
wykorzystujgc, miedzy
innymi, wyniki analizy
ryzyka.

\W jaki sposob zapewnione zostaty
mechanizmy stuzgce do utrzymania ciggtosci
dziatania?

Czy funkcjonujg odpowiednie procedury w
powyzszym zakresie?

1.Mechanizmy stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatania:

- karty opisu stanowisk
(pracownicy administracji i obstugi)

- zakresy obowigzkow, uprawnien i
lodpowiedzialno$ci pracownikow
administraciji

- procedura pracy zdalnej

- sporzgdzanie rocznych planéw
urlopéw z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy szkoty

- podziat zastepstw za nieobecnych
pracownikow

- przydzielanie zastepstw za
nieobecnych nauczycieli w celu
zapewnienia ciggtosci nauczania
oraz odpowiedniej opieki nad ucznia
mi.

- zabezpieczenie danych
osobowych i dokumentacji

- tworzenie kopii zapasowych
dokumentacji

- aktualna baza kontaktow do firm
zewnetrznych i instytuciji
wspomagajacych

- jasny system powiadamiania
rodzicow/ pracownikow o nagtych
zmianach (dziennik elektroniczny,
strona www, e-maile, tablica
ogtoszen)
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- aktualne przeglady stanu
technicznego budynku, o$wietlenia,
przeglady hydrantow zewnetrznych i
gasnic, przeglady kominiarskie,
przeciwpozarowego wytgcznika
pradu, kontrola bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy i
nauki przed rozpoczeciem roku
szkolnego,

- znajomosc¢ przez wszystkich
pracownikéw obowigzujacych w
szkole procedur ewakuacji uczniéw,
pracownikow i mienia z budynku
szkoty na wypadek katastrofy
naturalnej

2.Procedury ciagtosci dziatania.

Ochrona
zasobow

Nalezy zadbag, aby
dostep do zasobow
jednostki miaty wytgcznie
upowaznione osoby.

Prosze szczegoétowo opisac jak realizowane
sg niniejsze wymagania (punkt 1i 2)

Osobom zarzgdzajgcym i
pracownikom nalezy
powierzy¢
odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i
wiasciwe wykorzystanie

zasobow jednostki

1.Dostep oséb spoza jednostki do
siedziby i innych obiektow jest
otwarty w godzinach pracy szkoty.
Dostep do budynkéw poza
godzinami pracy szkoty jest
kontrolowany za pomoca systemu
monitoringu wizyjnego.

Nadzor nad mieniem jednostki jest
prowadzony na biezgco przez
pracownikow szkoty. Pracownicy na
biezgco monitorujg sposdéb
korzystania z sal i wyposazenia
szkoty. W szkole dziata monitoring
wizyjny wewnatrz budynku i na
obszarze szkoty. W szkole

zamontowany jest elektroniczny,
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kodowany system wejscia do
budynku, uniemozliwiajgcy wejscie
osobom nieuprawnionym. Aby wej$¢
do budynku szkoty, pracownicy
postuguja sie indywidualnie
przypisanymi im kodami. Przy
drzwiach wejsciowych zamontowano
dzwonki dla klientow szkoty. Kazdy
pracownik ma prawo zazadaé
informacji od osoby o cel przybycia
do szkoty.

2.Zgodnie z Politykg Ochrony
Danych Osobowych w Szkole
Podstawowej im. Mieszka | w
Drzonowie, bedgcg Zatgcznikiem nr
1 do Zarzadzenia nr 27/2017/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Mieszka | w Drzonowie z dnia 22
maja 2018 r., upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych
nadaje sie (oraz odbiera) tylko tym
osobom, ktérych zakres obowigzkow
\wigze sie z konieczno$cig
przetwarzania danych osobowych.
Zgodnie z przywotang wczesniej
Polityka, osoby upowaznione do
przetwarzania danych skftadajg
zobowigzanie do zachowania
poufnosci w zakresie
przetwarzanych danych oraz
stosowanie wewnetrznych regulacji
przyjetych w szkole. Ponadto
pracownicy zobowigzani sg do
stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Ochrony Danych
Osobowych w Szkole Podstawowej
im. Mieszka | w Drzonowie bedgcym
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Zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia nr
27/2017/2018 dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Mieszka i w
Drzonowie z dnia 22 maja 2018 r,
obejmujgcym w szczegolnosci
nastepujgce zagadnienia: zasady
korzystania z Internetu, zasady
korzystania z poczty elektronicznej,
zasady uzytkowania komputerow
przenos$nych, zasady wynoszenia
nosnikéw elektronicznych poza
szkotfe oraz zabezpieczenie
dokumentacji papierowej z danymi
osobowymi.

Szczegotow
e
mechanizm
y kontroli
dotyczace
operacji
finansowyc
hi
gospodarcz
ych

Powinny istnie¢
przynajmniej nastepujace
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych:

rzetelne i petne
dokumentowanie i
rejestrowanie operacji
finansowych i
gospodarczych,

zatwierdzanie
(autoryzacja) operacji
finansowych przez
kierownika jednostki lub
osoby przez niego
upowaznione,

podziat kluczowych

obowigzkow, weryfikacja

Prosze szczegdtowo opisac jak realizowane
Sg niniejsze wymagania.

Czy jednostka posiada polityke
rachunkowosci? Kiedy zostata przyjeta?

Prosze o wskazanie innych dokumentow/
procedur finansowych/ ksiegowych
funkcjonujgcych w jednostce wraz z datami

przyjecia

1. Kazda operacja gospodarcza
dokumentowana jest fakturg zakupu,
rachunkiem lub innym dokumentem,
ktory w momencie wptywu do
iednostki zostaje zarejestrowany w
dzienniku podawczym, posiada date
wpltywu i numer nadany przez
pracownika przyjmujgcego
korespondencje przed oddaniem do
dziatu ksiegowosci. Dokumenty sg
weryfikowane merytorycznie oraz
pod wzgledem zasadnosci,
gospodarnosci i oszczednosci a
nastepnie opisywana przez
pracownika dokonujgcego zakupu,
sekretarza szkoty /kierownika
administracyjno-gospodarczego lub
inne upowaznione osoby i
ostatecznie akceptowane przez
kierownika jednostki, co potwierdzajg
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operacji finansowych i
gospodarczych przed i po
realizacji

ztozeniem na dokumencie swojego
podpisu.

Przed zaksiggowaniem i
dokonaniem operac;ji finansowych
polegajacych na uregulowaniu
zobowigzan wynikajgcych z w/w
dokumentow ksiegowy sprawdza
dokument pod wzgledem formalno-
rachunkowym i wprowadza go do
systemu bankowego. Do dokonania
ptatnosci niezbedna jest
dwuosobowa autoryzacja przelewu
w systemie bankowym: przez
kierownika jednostki oraz
pracownika ksiegowosci.

Planowana operacja gospodarcza i
finansowa jest najpierw
konsultowana z gtéwnym ksiegowym
pod katem dostepnosci srodkow
finansowych na dany wydatek oraz
zgodnosci z planem finansowym
jednostki zatwierdzonym na biezgcy
rok.

2. Jednostka posiada i stosuje
polityke rachunkowosci, ktéra
zostata przyjeta Zarzgdzeniem nr
4/2017/2018( z pézn. zm.) z dnia 20
wrzesnia 2017 r. Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Mieszka | w
Drzonowie w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujgcych
gospodarke finansowg (polityke
rachunkowosci) w Szkole
Podstawowej im. Mieszka | w
Drzonowie.
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3. Inne dokumenty stanowigce
zatgcznik do polityki rachunkowo$ci
to:

- Instrukcja Obiegu Dokumentéw,

- Zasady gospodarowania srodkami
trwatymi,

- Instrukcja dotyczgca zasad i
sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacii,

- Zasady i tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrzne;j.
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Mechanizm
y kontroli
dotyczace
systemow
informatycz
nych

Nalezy okresli¢
mechanizmy stuzgce
zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systemow
informatycznych.

Prosze szczegoétowo opisac jak realizowane
sg niniejsze wymagania.

Czy jednostka posiada Polityke
bezpieczenstwa informacji? Kiedy zostata

przyjeta?

Czy pracownicy zostali przeszkoleni w
zakresie bezpieczenstwa informac;ji? Prosze o
wskazanie daty ostatniego szkolenia w
powyzszym zakresie

Czy wszyscy pracownicy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych?

1. Dostep do sieci w szkole jest
zabezpieczony w oparciu o0 program
OSE (Ogdlnopolskiej Sieci
Edukacyjnej). Tresci stron
internetowych s3 filtrowane przez
systemy OSE. Sie¢ jest podzielona
na podsieci w zaleznosci od
wykorzystania.

Dostep do sieci wi-fi oraz do
logowania w systemach Windows
iest mozliwy tylko w oparciu o hasta
dostepowe Dostep do zasobow
sieciowych jest autoryzowany za
pomocg haset dostepowych.

Do zabezpieczania stacji laptopow
uzywane jest oprogramowanie
antywirusowe. Dodatkowo
komputery znajdujg sie w
pomieszczeniach, w ktérych
przebywa pracownik odpowiedzialny
za ich uzytkowanie. Wejscia do
systemu sg monitorowane. Zmiany
dokonywane w oprogramowaniu
systemowym sg kontrolowane.
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2. Tak. Polityka bezpieczenstwa
informacji zostafa przyjeta
Zarzgdzeniem nr 43/2014/2015

z dnia 19 maja 2015r. w sprawie
wprowadzenia polityki
bezpieczenstwa informacji i przyjecia
instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym.

3. Pracownicy zostali przeszkoleni w|
zakresie szyfrowania danych iw
zakresie korzystania z poczty
stuzbowej w sposob bezpieczny
oraz odbyli szkolenie zakohczone
testem z RODO i
cyberbezpieczenstwa dla
pracownikow placéwek oswiatowych
(19.12.2025r.).

4.Upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych nadawane przez
dyrektora majg ci wszyscy
pracownicy, ktérych zakres
obowigzkow wigze sie z
koniecznoscig przetwarzania danych
osobowych.
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Informacja

i komunikacja

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw.
System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaré6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie przez odbiorcéow.

Osobom zarzadzajgcym i
pracownikom nalezy

Czy pracownicy majg dostep do aktualnych i
rzetelnych informacji niezbednych do
realizacji przypisanych zadan zgodnie z
przepisami prawa? W jaki sposob powyzszy

Pracownicy majg dostep do
procedur, instrukcji, zarzgdzen
obowigzujgcych w szkole.
Przekazywanie waznych informagciji

struktury organizacyjnej
jednostki

iﬁ)zramc:cj a ?apgwac, w odpowiedniejyostep zostat zapewniony? zwigzanych z realizacjg zadan
1. ormie i czasie, wiasciwe odbywa sie na biezgco, terminowo
oraz rzetelne informacje poprzez kontakt telefoniczny, tablice
potrngne do realizacji informacyjne, w formie dokumentéw
zadan. oraz w formie komunikacji
elektronicznej (poczta stuzbowa - e-
mail pracownika), Internet, poprzez
modut wiadomosci dziennika
elektronicznego Librus.
Organizowane s3 spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami,
podczas ktérych omawiane sg
istotne problemy szkoty oraz sprawy
dotyczgce funkcjonowania kontroli
zarzgdcze;.
Komunikacj Nalezy zapewnic \W jaki sposob powyzsze zostato zapewnione?\W szkole istnieje sprawny
a efektywne mechanizmy wewnetrzny przeptyw informacji z
2. przekazywania waznych wykorzystaniem ogélnodostepnych
wewnetrznal linformaciji w obrebie kanatéw i narzedzi komunikacji. Do

narzedzi tych zaliczajg sie gtownie:
komunikacja bezposrednia
(spotkania) z pracownikami, kontakt
telefoniczny, poczta elektroniczna,
Internet, tablice informacyjne, pisma
oraz szkolenia wewnetrzne, za
posrednictwem przedstawiciela
pracownikéw (np. kierownika
administracyjno — gospodarczego.
Komunikacja z nauczycielami
odbywa sie ponadto w czasie

zebran rady pedagogicznej, poprzez

Pozytywna
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platforme Microsoft Teams, e-maile
oraz dziennik elektroniczny Librus.

Dyrektor zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan.

Komunikacj
a
zewnetrzna

=

Nalezy zapewni¢
efektywny system
wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewnetrznymi majgcymi
wptyw na osigganie celow
i realizacje zadan.

Czy jednostka posiada BIP/ strone
internetowg?

zewnetrznym?

Jakie kanaty komunikacyjne stuzg jednostce
do przekazywania informacji podmiotom

1.Tak. Szkota posiada BIP i strone
internetowg
(Www.spdrzonowo.edupage.org)

2. Aby przekaza¢ informacje
podmiotom zewnetrznym szkota
wykorzystuje ré6znorodne kanaty
komunikacyjne zapewniajgce
poprawe jakosci dziatalnosci, w tym
korespondencje tradycyjng, kontakt
telefoniczny, Internet, poczte
elektroniczna, spotkania, platforme
e-pouap i e-doreczenia, dziennik
elektroniczny Librus, jak réwniez
wnioski i zalecenia pokontrolne
wystosowane przez zewnetrzne
organy kontroli i audyty

Monitorowanie
i ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

Monitorowa
nie systemu
kontroli
zarzagdczej

=

Nalezy monitorowac
skutecznosé
poszczegolnych
elementdéw systemu
kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezagce
rozwigzywanie nie

Czy w roku 2025 przeprowadzono

pracownikow?

samoocene kontroli zarzadczej ? jesli tak, to
czy samoocena zostata przeprowadzona
zaréwno przez kierownictwo jednostki jak i

1.Tak. Samoocena zostata
przeprowadzona zaréwno przez
dyrektora jak i pracownikw.

Pozytywna
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zidentyfikowanych
problemow.

Uzyskanie
zapewnieni
a o stanie
kontroli

Zrédtem uzyskania
zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej przez
kierownika jednostki
powinny by¢ w
szczegolnosci wyniki:
monitorowania,
samooceny oraz
przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca
sie coroczne
potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok.

Prosze o wykaz kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych przeprowadzonych w 2025 r.
oraz wskazanie stwierdzonych
nieprawidtowos$ci i sposob realizacji zalecen
pokontrolnych

Przedtozono.
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Szkota Podstawowa im. Jana Pawila Il w Dzwirzynie

klientéw jednostki? Jesli tak prosze o
udokumentowanie tego faktu

skierowane do wszystkich
pracownikow szkoty.

5.Podczas ewaluacji catosciowej,
ktorg przeprowadzito Kuratorium
Oswiaty w Koszalinie ankietowano
min. rodzicéw i uczniéw. Raport
dostepny jest na stronie szkoty i w
dokumentach placowki. Wszystkie
wymagania zostaty spetnione na
wysokim poziomie.

Oprécz tego szkota skierowata
ankiety do rodzicow w ramach
ewaluacji wewnetrznej ,, Rodzice sg
partnerami szkoty” Wyniki ankiet w

dokumentacji placowki.

Oczekiwania . . Ocena .
wedtug Standardéw kontroli zarzadczej Pytania audytora Odpowiedz audytowanego Pozytywna/ Zalecenia audytora
czesciowo
pozytywna/
negatywna
Srodowisk . i i . . . .
o Wiasciwe sSrodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wptywa na jakosé kontroli zarzadczej.
wewnetrzn
e
Osoby zgrzadza'Jac.el . | 11. Czy w jednostce funkcjonuje kodeks 1.Tak.
pracownicy powinni by¢ etvki?
$wiadomi wartosci YKl . . . Pozytywna
1. | etycznych przyjetych w . o 2.Pracownicy zostall_zapoznam z
. . . | 12. Czy pracownicy zapoznali sie z ww. kodeksem drogg mailowa (poczta
jednostce i przestrzegac ; S . . )
d ; dokumentem? Kiedy i w jaki spos6b?  |stuzbowa) oraz zarzgdzeniem
Przestrz ich przy wykonywaniu 50/24/25. Oswiad ; duia si
eganie powierzonych zadan. . . - Uswiadczenia znajdujg sie
1. grt s 13. Czy przeprowadzono badania ankietowe w aktach osobowych
;\;aczo:c:: wsrod pracownikow czy sg swiadomi
yezny wartosci etycznych i je przestrzegajg? [3.Przeprowadzono badania
Jesli tak, prosze o potwierdzenie tego  |ankietowe -analiza arkusza
faktu. samooceny pracownika.
14. Prosze o opis w jaki inny niz ww. sposob 4.0Obserwacja dyrektora, rozmowy
podejmowane sg zagadnienia dotyczgce indywidualne z pracownikami — w
A przestrzegania kodeksu etyki. szczegolnosci nowoprzyjetymi.
15. Czy przeprowadzono ankiety dla Opracowano anonimowe ankiety
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Osoby zarzadzajace po-
winny wspierac i
promowac przestrzeganie
wartosci etycznych dajgc

" |dobry przyktad

codziennym po-
stepowaniem i
podejmowanymi
decyzjami.

Prosze o wskazanie jak realizowany jest
niniejszy zapis

Dyrektor przestrzega i promuje
wartosci moralne i etyczne zachowan
oraz podejmuje decyzje dajgc dobry
przyktad pracownikom, nauczycielom,
rodzicom | uczniom. Jest obiektywny,
nie ma uprzedzen. Szanuje
pracownikoéw. Bierze
odpowiedzialnos¢ za swoje btedy.
Docenia pracownikOw i reaguje na
nieetyczne zachowanie.

Kompetencj
e
zawodowe

Nalezy zadbag, aby
osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali

. wiedze, umiejetnosci i

doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie
i
efektywnie  wypetnia¢
powierzone zadania.

7. Czy zostat okreslony zakres wiedzy,

umiejetnosci oraz doswiadczenia ktore sg

niezbedne do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan na
poszczegOlnych stanowiskach pracy?

8. Czy nowozatrudniani pracownicy
odbywaijg stuzbe przygotowawczg?

9. Czy prowadzone sg okresowe oceny
pracownikow dotyczgce wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z
powierzonych zakreséw obowigzkéw
stuzbowych? Kiedy ostatni raz
przeprowadzono niniejszg oceng?

1.Zatrudnieni pracownicy posiadajg
wymagane kwalifikacje do pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy
- zakres czynnosci.

Nauczyciele, ktdrzy nie posiadaja
kwalifikacji sg zatrudnieni na rok
szkolny za zgodg Kuratora Oswiaty.
\W tym czasie muszg uzupetic
kwalifikacje.

2. Pracownicy urzednicy odbywajg
stuzbe przygotowawczej. Sg
zatrudniani na czas okres$lony, ktory
trwa od 3 miesiecy do pét roku. Po
uptywie 3 miesiecy odbywa sie
egzamin ustny i pisemny konczacy
stuzbe przygotowawczg.
3.Dokonywane sg oceny okresowe
pracownikow. Ostatnia to ocena
pracy ksiegowego — 29 maja 2025 r.
Nauczyciele sg oceniani m.in. w
zwigzku z awansem zawodowym.
Ostatnia ocena to czerwiec 2025 r.

Proces zatrudnienia
powinien by¢
prowadzony w sposob
zapewniajgcy wy- bor
najlepszego kandydata
na dane stanowisko

pracy.

Czy funkcjonujg procedury/zarzadzenie w

sprawie naboru na wolne stanowiska pracy?

W szkole istnieje Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze.
Dyrektor zamieszcza ogtoszenie na
stronie BIP o naborze na stanowisko
urzednicze.

Ogtoszenia zamieszcza sie w
Urzedzie Pracy oraz na ogtoszeniach
lokalnych, a takze na stronie
Kuratorium Oswiaty

(nauczyciele ).
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Nalezy zapewnic
rozwoj kompetencji
zawodowych
pracownikow jednostki i
0so6b zarzgdzajacych.

11.
12.

W jaki sposéb kierownictwo jednostki dba
0 podnoszenie kompetencji
pracownikow?

. lle srodkéw w budzecie na 2026 r.

przeznaczono na potrzeby szkoleniowe?
Jaki to % budzetu?

Czy jednostka posiada plan szkolen?
Czy przeprowadzono ankiety wsrod
pracownikow o ich potrzebach
szkoleniowych?

1.Nauczyciele i pracownicy
administracji podnoszg swoje
kompetencje poprzez udziat w
szkoleniach. Szkolenia odbywaja sie
na terenie szkoty, online lub
wyjazdowe do Centrow
Szkoleniowych. Nauczyciele maja
dostep do Akademii Librus oraz
Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej,
oraz Oficyna MM.

2. Kwota na doskonalenie zawodowe
nauczycieli 19.550,00 zt (0,39%
budzetu)

Kwota na szkolenia pracownikéw
7.000,00 zt (0,14 % budzetu)

3.Szkota posiada plan doskonalenia
zawodowego dla nauczycieli. Oprocz
planu organizuje sie szkolenia wg
potrzeb.

4. W szkole raz na rok szkolny
prowadzona jest diagnoza potrzeb
szkoleniowych. Dodatkowo —
obserwacje zaje¢, przeprowadzane w
ramach nadzoru pedagogicznego
pozwalajg na jednoznaczne
wskazanie zakresu potrzeb.

Potrzeby w zakresie doskonalenia
zawodowego nauczycieli s
rozpoznawane takze w wyniku:

- rozmow indywidualnych z
nauczycielami nt. ich potrzeb w
doskonaleniu konkretnych
kompetenciji,

- analizy probleméw wychowawczych
i okresleniu biezgcych kompetenc;ji
nauczycieli oraz potrzeby ich
doskonalenia,

- analizy przepis6w prawa
oswiatowego oraz mozliwos¢ ich
realizacji w oparciu o kompetencje

kadry pedagogicznej; w razie
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potrzeby nauczyciele uzupetniajg
kwalifikacje,

- dyrektor analizuje takze biezgco
uwagi od uczniéw i rodzicow w
Sprawie przebiegu procesu
dydaktycznego i w razie potrzeb
planuje szkolenia lub kieruje
nauczycieli na szkolenia.

Dyrektor zapewnia nauczycielom
pomoc w doskonaleniu zawodowym
poprzez organizowanie warsztatow
prowadzonych przez firmy
zewnetrzne zajmujgce sie
doskonaleniem nauczycieli, szkolenia
Rady Pedagogicznej. Czesciowo
(70%) refunduje koszty studiow
podyplomowych oraz finansuje kursy
i
szkolenia, ktére sg zgodne z
potrzebami szkoty.

Nauczyciele, ktérzy na biezagco
doskonalg swoje kwalifikacje majg
podwyzszony dodatek motywacyjny.
Doskonalenie zawodowe réwniez
brane jest pod uwage, przy ocenie
pracy nauczyciela i ocenie dorobku
zawodowego podczas awansu.
Szkolenia, w tym e-szkolenia w petni
zaspakajajg potrzeby nauczycieli w
zakresie doskonalenia i przektadaja
sie na jakos¢ pracy nauczycieli.
Organizacja szkoleh umozliwia
zachowanie dystansu spotecznego i
jest dostosowana do mozliwosci
organizacyjnych nauczycieli
(indywidualne dostepy do e-szkolen).

Struktura organizacyjna
jednostki powinna by¢
do- stosowana do
aktualnych celow i
zadan.

Czy jednostka posiada aktualng strukture
organizacyjng?

Tak, szkota posiada aktualng
strukture organizacyjna.
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Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci
jedno- stek,
poszczegobinych komorek

Czy jednostka posiada aktualny regulamin
organizacyjny?

Szkofa posiada aktualny Regulamin
organizacyjny zawierajacy:

Struktur organizacyjnych jednostki 1) zasady kierowania
a " loraz zakye’s pod- Ieg%ps’ci jednostka;
organiz Er?,:cgl‘("g'éklg‘é" pv(\?-f(\)/\grwiin 2) zadania dla jednostek
] picemnasposod
przejrzysty I spojny. 3) zakresy obowigzkéw na
poszczegdlnych stanowiskach
pracy;
4)  obieg dokumentow i
podpisywania korespondencji;
5) organizacje przyjmowania i
zatatwiania skarg i wnioskow;
6) tryb wykonywania kontroli.
ﬁlt:gﬁg]zykétvkrﬁ;rawnieh Czy kazdy pracownik ma aktualny zakres . o
i odpowie dzi’alnoéci obowigzkow? Pracownicy posm’dajq gktualny
powinien by¢ okreslony zak_res ObOWIE-!ZkOW’ kiory
dia kazdego umieszczony jest w aktach
°g osobowych. Kazdy pracownik
pracownika. posiada w aktach osobowych, po
uprzednim zapoznaniu si¢ z nim i
podpisaniu, zakres uprawnien,
odpowiedzialnosci i obowigzkow.
gjlfggézlxi/épzrglggezgjgéﬁawnieh Czy w jednostce prowadzony jest rejestr Jednostka na biezgco prowadzi
. [delegowanych upowaznien i peinomocnictw? rejestr upowaznien i peinomocnictw.
poszczegbinym osobom Upowaznienia znajdujg sie w
zarzadzajgcym lub teczkach akt osobowych i sg przyjete
pracownikom. przez pracownika. Na kazdym z
nich widnieje podpis przyjmujgcego.
Delegowani
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4. e Zakres delegowanych 3. Czy w jednostce funkcjonuje system
uprawnien uprawnien powinien byc¢ zastepstw? Czy jest spisany? 1. W szkole funkcjonuje
odpowiedni do wagi 4. Czy pracownicy potwierdzajg system zastepstw. W
2. [podejmowanych decyzji, wlasnorgcznym podpisem przyjecie dzienniku elektronicznym
stopnia ich delegowanych uprawnien? przyznaje sie zastepstwa za
skomplikowania i ryzyka z nieobecnych nauczycieli.
nimi zwigzanego.
Zaleca sie delegowanie 2. Na koniec miesigca
3 uprawnien do pracownicy wypetniajg
" lpodejmowania decyzji, zestawienie godzin ponad
zwtaszcza tych o wymiarowych, w tym
biezacym charakterze. zastepstw i podpisuja
Przyjecie witasnorecznie. Zestawienia
4. | delegowanych sg sprawdzane z wykazem
uprawnien  powinno zastepstw w dzienniku
by¢ potwierdzone elektronicznym.
podpisem.
Cielzirzqdzanie Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma
ryzykiem na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢é dokumentowany.
Nalezy rozwazy¢ . ) _ _ Pozytywna
N . Misja zamieszczona jest na stronie www
mozliwos¢ wskazania szkoty
1. Misja 1. | celu istnienia jednostki w Czy jednostka posiada dokument w ’

postaci krotkiego i
syntetycznego opisu
misji.

ktorym okreslono misje dziatania? Jaki?
Czy prowadzi sie ocene realizacji celéw?
Czy w jednostce prowadzony jest roczny
plan pracy?

Czy sporzadzane sg sprawozdania z
wykonania rocznego planu dziatalnosci?

\W statucie szkoty okreslone sg cele i
zadania szkoty. Dyrektor na pierwszej
radzie pedagogicznej w nowym roku
szkolnym przedstawia plan pracy szkoty,
ktory modyfikowany jest w czasie roku
szkolnego.

Na radzie podsumowujgcej potrocze i
koncoworocznej przedstawiane jest
sprawozdanie z wykonania planu. nadzoru
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pedagogicznego. Sporzadzane jest roczne
sprawozdanie z dziatalnosci oswiatowej
szkoty za dany rok, ktdre przesytane jest
do gminy.

\W szkole istnieje przydziat obowigzkéw
oraz zadan do wykonania.

Identyfika
cja
ryzyka

Nie rzadziej niz raz w
roku nalezy dokonaé
identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow i
zadan.

10.

Czy w jednostce funkcjonujg Zasady/
procedury zrzadzania ryzykiem?

Czy jednostka posiada rejestr ryzyk?
Czy w roku 2025 przeprowadzono
analize ryzyka?

Kiedy ostatni raz przeprowadzono
analize ryzyka?

Czy jednostka posiada procedury
kontroli zarzadczej?

1. W szkole funkcjonuje Polityka
zarzgdzania ryzykiem.

2. Szkota posiada Rejestr ryzyk.

3. W 2025 r przeprowadzono
analize ryzyka

4. W2025r.

5. W szkole funkcjonuje Regulamin
Kontroli Zarzgdczej.
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Mechanizmy

Standardy w tym zakresie stanowiag zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej.
Nie tworzg one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzagdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych

kontroli potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na
konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.
Procedury wewnegtrzne, 4. Czy jednostka posiada rejestr 1. Szkota posiada rejestr
instrukcje, wytyczne, procedur/zarzadzen/wytycznych procedur/ zarzadzen. Pozytywna
dokumenty okreslajace wewnetrznych? 2. Procedury wewnetrzne sg
zakres prwlqzkow, 5. W jaki sposéb procedury wewnetrze przesytane do zapoznania
Dokumentow|1. gggaov\\//vri"eednziglnoéci sg udostepnianie pracownikom? poprzez poczte stuzbowsg.
anie systemu pracownikéw i inne 6. Czy pracownicy podpisuja listy Dodatkowo procedury
1. kontroli dokumenty wewnetrzne zapoznania si¢ z dokumentacjg wprowadzane sg
zarzadczej stanowigce dokumentacije wewnetrzng? zarzagdzeniem. Sg réwniez
systemu kontroli zamieszczane na stronie
zarzadczej szkoty.
Dokumentacja powinna Poczta stuzbowa i
2 by spdjna i dostepna dla zarzgdzenia wewnetrzne.
| wszystkich osob, dla sg dostepne w sekretariacie
ktorych jest niezbedna. szkoty.
5. Pracownicy podpisujg
zapoznanie sie z
dokumentacjg wewnetrzng.
Nalezy prowadzi¢ Czy przyjeta struktura organizacyjna
Nadzo6r nadzér nad pozwala prowadzi¢ nadzér nad pracg Tak, przyjeta struktura
2. 1.wykonaniem zadan w poszczegolnych pracownikéw ? organizacyjna pozwala prowadzi¢
celu ich oszczednej, nadzor nad pracg poszczegolnych
efektywnej i skutecznej pracownikow W szkole funkcjonuje
realizacji. Regulamin organizacyjny, ktory
okresla struktury organizacyjne w
szkole, zakres dziatania i
kompetencje pracownikéw.
Nalezy zapewnic¢ istnienie
mechanizmow stuzacych 4. W jaki sposodb zapewnione zostaty [1. Mechanizmy utrzymania ciggtosci
utrzymaniu ciggtosci. mechanizmy stuzace do utrzymania |dziatania zostaty zapewnione
3 Ciggtos¢e 1 dziatalnosci jednostki ciggtosci dziatania? poprzez kilka kluczowych rozwigzan
. ; . .|sektora finanséw o N ) . ) ; )
dziatania publicznych 5. Czy funkcjonuja oc!powmdnle . organlgacyjnych i teghnlcgn.ych.
wykorzystujac, miedzy procedury w powyzszym zakresie? -W_drozgnle Planu C,)|qg+osc[
innymi, wyniki analizy Dziatania (BCP), ktory okresla
ryzyka. sposo6b postepowania w sytuacjach
awaryjnych
- identyfikacje kluczowych
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zasobow (np. dziennik elektroniczny,
Internet, dokumentacja uczniéw)
oraz nadanie im wysokiego
priorytetu

- okreslenie potencjalnych
zagrozen (awarie sprzetu, brak
pradu, cyberataki, utrata danych)

- przygotowanie dziatan awaryjnych,

np.:
*praca offline przy braku Internetu
*kontakt z dostawcg przy awarii
systemu

*odtwarzanie danych z kopii
zapasowych

-stosowanie regularnych kopii
zapasowych oraz mozliwos¢ ich
odtworzenia

- zapewnienie bezpieczenstwa
technicznego (aktualizacje,
antywirus, firewall)

- przypisanie odpowiedzialnosci (dyr
ektor — decyzje strategiczne,
administrator IT — dziatania
techniczne)

- prowadzenie testéw planu
ciggtosci dziatania co najmniej raz w
roku

2. Tak, funkcjonujg odpowiednie
procedury dotyczace ciggtosci
dziatania. Sg one formalnie opisane
w dokumentaciji i obejmuja:

*Plan Ciggtosci Dziatania

(BCP) jako odrebny dokument
regulujgcy dziatania w sytuacjach
kryzysowych

*procedury:

- reagowania na incydenty i awarie
- odtwarzania danych z kopii
zapasowych

- pracy w trybie awaryjnym (np.
offline)

- procedury wykonywania i
testowania kopii zapasowych
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- regularne testowanie i przeglad
planu (minimum raz w roku)

Procedury sg nie tylko zdefiniowane,
ale rowniez obejmujg konkretne
dziatania, odpowiedzialnosci i
mechanizmy testowania, co
0znacza, ze system ciggtosci
dziatania funkcjonuje w sposéb
uporzgdkowany i zgodny z dobrymi
praktykami.

Ochrona
zasobow

Nalezy zadbac, aby
dostep do zasobéw
Ljiednostki

miaty wylgcznie
upowaznione osoby.

Osobom zarzadzajgcym i
pracownikom nalezy
powierzy¢
2.lodpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i
wiasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki

Prosze szczegodtowo opisac jak realizowane
$3 niniejsze wymagania (punkt 1 i 2)

Pracownicy majg dostep w ramach
zakresu swoich obowigzkow i
wykonywanych czynnosci do
poszczegodlnych zasobdw szkoty np.
do SIO (certyfikaty i upowaznienia ).
Wyznaczeni pracownicy majg kody
do wejsciowe do budynku
szkolnego. Dokumenty sg
zamykane w szafach
ognioodpornych. Pracownicy nie
udostepniajg osobom trzecim
swoich kodow i upowaznien.
Pracownicy sg odpowiedzialni za
powierzone mienie szkoty.

Strona 50 z 98




Szczegot
owe
mechaniz
my
kontroli
dotyczace
operacji
finansowy
chi
gospodar
czych

Powinny istnie¢
przynajmniej
nastepujgce
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych:

rzetelne i petne
dokumentowanie i
rejestrowanie
operacji
finansowych i
gospodarczych,
zatwierdzanie
(autoryzacja)
operacji
finansowych przez
kierownika
jednostki lub osoby
przez niego
upowaznione,
podziat kluczowych
obowigzkéw,
weryfikacja operaciji
finansowych i
gospodarczych
przed i po realizacji

Prosze szczegotowo opisac jak
realizowane sg niniejsze wymagania.

Czy jednostka posiada polityke
rachunkowosci? Kiedy zostata
przyjeta?

Prosze o wskazanie innych
dokumentéw/ procedur finansowych/
ksiegowych funkcjonujacych w
jednostce wraz z datami przyjecia

1. Kazda operacja gospodarcza
dokumentowana jest fakturg zakupu,
rachunkiem lub innym dokumentem,
ktory w momencie wptywu do
jednostki jest zarejestrowany w
dzienniku podawczym, posiada date
wpltywu i numer nadany przez
pracownika przyjmujgcego
korespondencje — sekretarz szkoty.

Przed oddaniem do dziatu
ksiegowosci sg weryfikowane
merytorycznie oraz pod wzgledem
zasadno$ci, gospodarnosci i
oszczednosci a nastepnie opisywana
przez pracownika dokonujgcego
zakupu, sekretariat lub inne
upowaznione osoby i ostatecznie
akceptowane przez dyrektora szkoty,
co potwierdzajg oni ztozeniem na
dokumencie swojego podpisu.
Przed zaksiegowaniem i
dokonaniem operacji finansowych
polegajacych na uregulowaniu
zobowigzan wynikajgcych z w/w
dokumentow ksiegowy sprawdza
dokument pod wzgledem formalno-
rachunkowym i wprowadza go do
systemu bankowego. Do dokonania
ptatnosci niezbedna jest
dwuosobowa autoryzacja przelewu
W systemie bankowym: przez
dyrektora szkoty oraz pracownika
ksiegowosci.

Planowana operacja gospodarcza i
finansowa jest najpierw
konsultowana z gléwnym ksiegowym
pod katem dostepnosci srodkow
finansowych na dany wydatek oraz
zgodnos$¢ z planem finansowym
jednostki zatwierdzonym na biezgcy
rok.
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2.Jednostka posiada polityke
rachunkowosci. Zostata przyjeta 3
lutego 2009 r. Zarzadzenie nr
7/08/09

3.Dokumenty stanowigce zatgcznik
do polityki rachunkowo$ci:

- Instrukcja Obiegu Dokumentéw,

- Zasady gospodarowania srodkami
trwatymi,

- Instrukcja dotyczgca zasad i
sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacii,

- Zasady i tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrzne;j.

Mechanizm
y kontroli
dotyczac
e
systemo
w
informaty
cznych

Nalezy okresli¢
mechanizmy stuzgce
zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systeméw
informatycznych.

Prosze szczegdtowo opisac jak
realizowane sg niniejsze wymagania.
Czy jednostka posiada Polityke
bezpieczenstwa informac;ji? Kiedy
zostata przyjeta?

Czy pracownicy zostali przeszkoleni
w zakresie bezpieczenstwa
informac;ji? Prosze o wskazanie daty
ostatniego szkolenia w powyzszym
zakresie

Czy wszyscy pracownicy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych?

Mechanizmy zapewniajgce
bezpieczenstwo w szkole

1. Kontrola dostepu

e indywidualne konta
uzytkownikow

e dostep tylko dla
uprawnionych oséb

e zakaz udostepniania haset

e  okresowy przeglad
uprawnien

e blokada konta po btednych
logowaniach

2. Polityka haset

e silne hasta (10-12 znakdw,
rézne znaki)

e regularna zmiana haset (np.

co 90 dni)

e  zakaz zapisywania i
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udostepniania haset
automatyczne wylogowanie
uzytkownika

stosowanie MFA przy
dostepie zdalnym

3. Ochrona danych

klasyfikacja informaciji
(publiczne, wewnetrzne,
poufne)

ograniczenie dostepu do
danych poufnych
wykonywanie kopii
zapasowych

testowanie mozliwosci
odtworzenia danych

4. Bezpieczenstwo techniczne

aktualizacje systemow i
oprogramowania
stosowanie programow
antywirusowych
wykorzystanie zapory
sieciowej (firewall)
zabezpieczenie sieci Wi-Fi
hastem

5. Ochrona przed ztosliwym
oprogramowaniem

antywirus na kazdym
urzadzeniu

zakaz instalowania
nieautoryzowanego
oprogramowania

6. Bezpieczenstwo sprzetu i
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nosnikow

e uzywanie tylko
zatwierdzonych nosnikow

e szyfrowanie danych (jesli
mozliwe)

e bezpieczne
przechowywanie sprzetu

e trwafe usuwanie danych
przed utylizacjg

7. Monitorowanie i reagowanie

e monitorowanie dziatania
systemow

e obowigzek zgtaszania
incydentow

e analiza incydentow i
dziatania naprawcze

8. Ciggtos¢ dziatania

e plan ciggtosci dziatania
(BCP)

e identyfikacja kluczowych
zasobow (np. dziennik
elektroniczny)

e  procedury na wypadek
awarii (np. odtworzenie z
backupu)

e testowanie planéw
awaryjnych

9. Organizacyjne mechanizmy
bezpieczenstwa

e polityka bezpieczehstwa
informacji

e  przypisanie
odpowiedzialnosci
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(dyrektor, administrator IT)
e cykliczne szkolenia
pracownikéw
e podejscie oparte na analizie
ryzyka

Szkotfa posiada kompletny i dobrze
zorganizowany zestaw
podstawowych mechanizmoéw
bezpieczenstwa, zgodny z dobrymi
praktykami (np. ISO/IEC 27001).

2. Polityka Bezpieczenstwa
Informacji przyjeta zarzgdzeniem
27/2023/24 z dnia 27.08.2024 r.

3. Pracownicy zostali przeszkoleni w
zakresie bezpieczenstwa informac;ji
na Radzie Pedagogicznej w dniu 12
maja 2025 r.

4.Pracownicy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych. Upowaznienia
sg w aktach osobowych.

Informacja
i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw.
System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaré6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewnié nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Biezgca
1 informacja

Czy pracownicy majg dostep do aktualnych i

Osobom zarzadzajagcym [rzetelnych informaciji niezbednych do Pracownicy majg dostep w ramach b
i pracownikom nalezy  [realizacji przypisanych zadan zgodnie z swoich zakresow czynnosci. Na ozytywna
1. | zapewni¢, w przepisami prawa? W jaki sposéb powyzszy [pbiezgco sg informowani o zmianach
' odpowiedniej formie i dostep zostat zapewniony? poprzez _szkolenia, rady _
czasie, wtasciwe oraz pedagogiczne, zarzadzenia,
rzetelne informacje ogtoszenia w dzienniku LIBRUS,
potrzebne do realizacji wiadomosci wysytane lub
zadan. przekazywane na stuzbowg poczte.

Przeptyw informacji na poziomie
pracownik-przetozony majg formy:

1) urzedowe pisemne —w
formie kierowanych pism, wystgpien,
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zalecen, polecen stuzbowych;

2) urzedowe ustne - rozmowy
indywidualne, posiedzenia zespotow
nauczycielskich, rady pedagogiczne,
robocze zebrania pracownikow;

3) komunikacja bezposrednia
biezgca — w trakcie pracy kazdego
dnia.

Komunika Nalezy zapewni¢ W jaki sposob powyzsze zostato
2 cja efektywne mechanizmy | zapewnione? Wszelkie informacje sg
" lwewnetrz " |przekazywania waznych przekazywane poprzez poczte
na informacji w obrebie stuzbowg | dziennik elektroniczny
struktury organizacyjnej LIBRUS
jednostki.
Nalezy zapewni¢ 3. Czy jednostka posiada BIP/ stron .
efekt_y%//vny system intgrjnetowa? P ® % gzkoia p;)s_lla)da BIP.
Komunika wymiany waznych ) 4. Jakie kanaty komunikacyjne stuzg ' oczia _S;Z owa, €
3. cja . 'Zn;\c/’v%m?g:]zrﬁioﬂg.'oéam'i jednostce do przekazywania glzjsa%n?k e;)erlftfgﬁggﬁy
zewnaetrzn Wp’ryv‘\? na gsiaganjiz geléw informacji podmiotom zewnetrznym? LIBRUS, strona www

i realizacje zadan.

szkoty

Monitorowani

System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

eiocena
Nalezy monitorowac
Monitoro skutec):lzno,é,é 1. Czy w roku 2025 przeprowadzono 1.W 2025 zostata przeprowadzol? a
wanie poszczegdlnych samoocene kontroli zarzadczej ? o no0ceNna zarowno przez dyrektora Pozytywna
1.| systemu _ elementow systemu jesli tak, to czy samoocena zostata szkoty, jak i pracownikow.
- kontroli zarzadczej, co ’ .
kontroli umozliwi biezace przeprowadzona zar6wno przez
zarzgdcz rozwigzywanie nie kierownictwo jednostki jak i
€] zidentyfikowanych pracownikow?
probleméw. 2. Prosze o przestanie
Zaleca sie dokumentu/protokotu z .
przeprowadzenie co przeprowadzonej samooceny. Przediozono
najmniej raz w roku
2. . |[samooceny systemu
kontroli zarzgdczej przez
Samoocen 0soby zarzadzajace i

pracownikéw jednostki.
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powinny by¢ w
szczegolnosci wyniki:
monitorowania,
samooceny oraz
przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca
sie coroczne
potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej
za

poprzedni rok.

pokontrolnych

a Samoocena powinna by¢

ujeta w ramy procesu od-

_ [rebnego od biezgce;

dziatalno$ci i

udokumentowana.
Uzyskanie Zrodtem uzyskania Prosze o wykaz kontroli zewnetrznych i \Wykaz kontroli zewnetrznych w 2025
zapewnieni zapewnienia o stanie wewnetrznych przeprowadzonych w 2025 r. |roku

‘la o stanie | * [Kontroli zarzadczej przez | oraz wskazanie stwierdzonych 1.13.03.2025 r. Powiatowa Stacja

kontroli kierownika jednostki nieprawidlowosci i sposob realizacji zalecen [Sanitarno-Epidemiologiczna w

Kotobrzegu: dziatania
monitoringowe w zakresie
dostosowania mebli do zasad
ergonomii. Brak zalecen

2. 04.042025 r. Kuratorium Oswiaty
\w Szczecinie Delegatura w
Koszalinie: zapewnienie
bezpiecznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki w roku
szkolnym 2022/2023 konkretnej
uczennicy, juz absolwentki, w tym
eliminowanie wystepowania
przemocy réwiesniczej wobec
uczennicy. Brak

zalecen

3. 28.08.2025 r. Kuratorium Oswiaty
W Szczecinie Delegatura w
Koszalinie: przestrzeganie zasad
oceniania, klasyfikowania i
promowania ucznidw. Brak zalecen.

\Wykaz kontroli wewnetrznych- W
roku szkolnym 2024/2025 w ramach
nadzoru pedagogicznego dyrektora
przeprowadzono nastepujgce
kontrole:

a) diagnozy potrzeb
rozwojowych dzieci i
miodziezy, realizacji
adekwatnego programu
wychowawczo-
profilaktycznego oraz
zaje¢ wychowania do
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zycia w rodzinie,

b) pracy z uczniem z
doswiadczeniem
migracyjnym, w tym w
zakresie nauczania
jezyka polskiego jako
jezyka obcego,

c) podejmowania
inicjatyw/dziatan w
zakresie zachecania i
wspierania uczniéw do
rozwijania ich
aktywnosci fizycznej,

d) rozwijania umiejetnosci
ucznidéw i nauczycieli z
wykorzystaniem
sprzetu zakupionego w
ramach programu
,Laboratoria
przysztosci”.

Ponadto kontroli doraznej podlegaty|
zajecia dodatkowe. Nie wszyscy|

pedagodzy realizowali zajecia
zgodnie z harmonogramem.
Sprawdzano réwniez dyzury|

nauczycielskie i wypetnianie innych
zadan przez nauczycieli. Oceniono,
ze nauczyciele na ogot wiasciwie
Wywigzujg sie z obowigzku petnienia
dyzuréow i zadan zleconych przez
dyrektora szkoty.

W ramach Kkontroli przestrzegania|
przez nauczycieli przepisow prawa
sprawdzano dokumentacje przebiegu
nauczania. Kontrolowane byty
systematycznos¢ wpisow, ich strona
merytoryczna, rytmicznosé
loceniania, realizacja zatozen
programu wychowawczo -

profilaktycznego. Na 0gof
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dokumentacja przebiegu nauczania|

byta poprawnie prowadzona.
Nauczyciele uzupetniali braki na
biezgco.

Sprawdzano réwniez czystos¢
pomieszczen i sporzgdzono jedng
notatke stuzbowa, ktéra znajduje sie
w aktach osobowych.
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Biblioteka Publiczna w Zieleniewie

19.

20.

wartosci etycznych i je przestrzegajg?
Jesli tak, prosze o potwierdzenie tego
faktu.

Prosze o opis w jaki inny niz ww. sposob
podejmowane sg zagadnienia dotyczgce
przestrzegania kodeksu etyki.

Czy przeprowadzono ankiety dla
klientéw jednostki? Jesli tak prosze o
udokumentowanie tego faktu

Pracownicy wypefhili ankiete oraz
przestrzegajg wartosci zawartych w
Kodeksie.

Brak.

Nie przeprowadzono.

Osoby zarzadzajgce
po- winny wspierac i
promowac
przestrzeganie

" |wartosci etycznych

dajgc dobry przyktad
codziennym po-
stepowaniem i
podejmowanymi
decyzjami.

Prosze o wskazanie jak realizowany jest
niniejszy zapis

Kierownik jednostki poprzez
przyktad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowg
uczciwosé pracownikow.

Nalezy zadbag, aby
osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali

. |wiedze, umiejetnosci

i doswiadczenie
pozwalajgce
skutecznie i

Czy zostat okreslony zakres wiedzy,
umiejetnosci oraz doswiadczenia ktére sg
niezbedne do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan na
poszczegdinych stanowiskach pracy?

Tak.

Oczekiwania . I Ocena :
wedtug Standardéw kontroli zarzadczej Pytania audytora Odpowiedz audytowanego Pozytywnal Zalecenia audytora
czesciowo
pozytywna/
] negatywna
Srodowisko Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli zarzadcze;j.
wewnetrzne
. . Pozytywna
Orsa%gzvﬁ?gza%ﬁijr?ﬁf 'l 16. Czy w jednostce funkcjonuje kodeks \W Bibliotece kodeks etyki
pracownicy p - etyki? funkcjonuje od listopada 2011 r.
by¢ swiadomi wartosci
\?\;tygéggg?czrizyjetyCh 17. Czy pracownicy zapoznali si¢ z ww. Pracownicy sg zaznajomieni z
J L dokumentem? Kiedy i w jaki spos6b?  |kodeksem od listopada 2011 r.
Przestrze przestrzegac ich przy Zostat dostarczony drogg
1. g:;ltnu’s . nglf/?;évggn; zadan 18. Czy przeprowadzono badania ankietowe elektroniczna.
e\;‘;izﬁiz'h P Y ) wsrdd pracownikéw czy sg Swiadomi
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Kompetencje
zawodowe

efektywnie wypetniaé
powierzone zadania.

Czy nowozatrudnieni pracownicy
odbywajg stuzbe przygotowawcza?

Czy prowadzone sg okresowe oceny
pracownikow dotyczgce wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z
powierzonych zakreséw obowigzkéw
stuzbowych? Kiedy ostatni raz
przeprowadzono niniejszg oceng?

Od 36 lat kadra pracownikow jest ta
sama. Jednostka zatrudnia 4
pracownikoéw. Jedna osoba na caty
etat, dwie na ¥ etatu i jedna na %
etatu.

Tak, ostatnia ocena miata miejsce
dnia 15.10.2024 roku.

Proces zatrudnienia
powinien by¢
prowadzony w sposob
zapewniajgcy wy- bor
najlepszego
kandydata na dane
stanowisko pracy.

Czy funkcjonujg procedury/zarzadzenie w
sprawie naboru na wolne stanowiska pracy?

Nie.

Nalezy zapewni¢
rozwoj kompetenciji
zawodowych
pracownikow
jednostki i os6b
zarzgdzajacych.

13.

15.
16.

W jaki sposob kierownictwo jednostki dba
0 podnoszenie kompetencji
pracownikow?

lle Srodkéw w budzecie na 2026 r.
przeznaczono na potrzeby szkoleniowe?
Jaki to % budzetu?

Czy jednostka posiada plan szkolen?
Czy przeprowadzono ankiety wsrod
pracownikow o ich potrzebach
szkoleniowych?

Zapewniajac srodki oraz informujgc
0 szkoleniach.

600 zt. 1,5 %

Nie

Pracownicy na biezgco zgtaszaj
che¢ uczestniczenia w danym
szkoleniu.

Struktura organizacyjna
jednostki powinna by¢
do- stosowana do
aktualnych celéw i
zadan.

Czy jednostka posiada aktualng strukture
organizacyjng?

Zbyt mata jednostka. Struktura
organizacyjna zostata okreslona w
Regulaminie Organizacyjnym
Biblioteki Publiczne;.
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Struktur
a
organiz
acyjna

Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci
jedno- stek,
poszczegobinych komorek
organizacyjnych jednostki

" loraz zakres pod- legtosci

pracownikéw po- winien

by¢ okreslony w formie

pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny.

Czy jednostka posiada aktualny regulamin
organizacyjny?

Tak.

Aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okre$lony
dla kazdego
pracownika.

Czy kazdy pracownik ma aktualny zakres
obowigzkow?

Tak.

Delegowani
e
uprawnien

Nalezy precyzyjnie
okresli¢ zakres uprawnien

. [delegowanych

poszczegdlinym osobom
zarzgdzajgcym lub
pracownikom.

Czy w jednostce prowadzony jest rejestr
upowaznien i petnomocnictw?

Mata jednostka i nie ma mozliwosci
zastepstw.

Zakres delegowanych
uprawnien powinien byc¢
odpowiedni do wagi

. [podejmowanych decyzji,

stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego.

6. Czy w jednostce funkcjonuje system
zastepstw? Czy jest spisany? Jesli
tak prosze o dostanie

7. Czy pracownicy potwierdzajg
wlasnorgcznym podpisem przyjecie
delegowanych uprawnien?

Zaleca sie delegowanie
uprawnien do

" |podejmowania decyzji,

zwtaszcza tych o
biezgcym charakterze.

Przyjecie
delegowanych
uprawnien  powinno
byc¢ potwierdzone

podpisem.

Mata jednostka i nie ma mozliwosci
zastepstw.
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Cele
i zarzadzanie
ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na
celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzagdzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

Nalezy rozwazy¢

1. Misja 1.
postaci krotkiego i

misij.

syntetycznego opisu

mozliwo$¢ wskazania
celu istnienia jednostki w

najmniej rocznej
perspektywie.

Cele i zadania nalezy
1. | okreslac¢ jasno i w co

8. Czy jednostka posiada dokument w
ktorym okreslono misje dziatania? Jaki?

9. Czy prowadzi sie ocene realizacji celow?

10. Czy w jednostce prowadzony jest roczny

Uchwata nr XXXVI11/253/09 Rady
Gminy Kotobrzeg z dnia 28.10.2009
r. w sprawie nadania statutu i
okreslenie celdw i zadan Biblioteki.

Pozytywna

plan pracy?

11. Czy sporzadzane sg sprawozdania z
wykonania rocznego planu dziatalnosci?

Tak.

Tak.

Tak.

B.
Okreslanie
celow i za-
dan,
2 monitorow
anie i
ocenaich
realizacji
Nie rzadz[ej iz raz w 11. Czy w jednostce funkcjonujg Zasady/|Tak, zawarte sg w Regulaminie Kontroli
1 roku nalezy dokonac¢ roced dzania rvzvkiem? rzadczei
- | identyfikacji ryzyka w procedury zrzadzania ryzykiem zarzadcze;.
odniesieniu do celow i Proszg o dostanie . . . .
zadan 12. Czy jednostka p95|ada rejestr ryzyk? [Tak, zawarty jest w Re_gl_JIamlnle kontroli
' Prosze o dostanie zarzadczej oraz w Analizie ryzyka.
13. Czy wroku 2025 przeprowadzono
analize ryzyka? Prosze o dostanie  (3.Tak.
Identyfika 14. Kiedy ostatni raz przeprowadzono (4.Ostatnia analiza 12.01.2026 r.
cja analize ryzyka? Prosze o dostanie  [5. Tak.
ryzyka 15. Czy jednostka posiada procedury
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kontroli zarzgdczej? Prosze o
dostanie

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadcze;j.

Bezpieczenstwem Informac;ji.

Mechanizm |Nie tworza one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzagdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
y potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na
kontroli konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byé wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

Procedury wewnegtrzne, 7. Czy jednostka posiada rejestr 1. Kazdy z pracownikéw w aktach
instrukcje, wytyczne, procedur/zarzadzen/wytycznych osobowych posiada zakres
dokumenty okreslajace wewnetrznych? obowigzkow. Pozytywna
zakres pbpwlazkow, 8. W jaki sposdb procedury wewnetrze (Instrukcje:
uprawnien i N : . . . .
Dokum_ento 1. odpowiedzialnosci sa udostepnlgnle pragownlkom? 1. Instrukcja pble_gu i kontroli
wanie pracownikéw i inne 9. Czy pracownicy podpisujg Ilsty do_kumentow finansowo-
1. | systemu dokumenty wewnetrzne zapoznania sie z dokumentacja ksiegowych.
kontroli stanowigce dokumentacije wewnetrzng? 2. Regulamin wynagradzania
zarzgdczej systemu kontroli pracownikow.
zarzadczej 3. Zaktadowy plan kont.
Dokumentacja powinna 4. Instrukcja w sprawie
5 by spdjna i dostepna dla inwentaryzacji majatku i
" | wszystkich oséb, dla gospodarki majgtkiem trwatym
ktorych jest niezbedna. jednostki.
5. Instrukcja archiwizowania
dokumentow.
6. Polityka Zarzagdzania
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2. Ze wzgledu na maty rozmiar
jednostki wszyscy pracownicy majg
dostep do dokumentacji znajdujgcej sie
u dyrektora jak i rowniez sg w statym
kontakcie mailowym, poprzez ktéry
odbywa sie przekazywanie danych.

3. Tak.

Nalezy prowadzi¢

Czy przyjeta struktura organizacyjna

Nadzér wykonywania zadan przez

Nadzor nadzér nad pozwala prowadzi¢ nadzér nad pracg pracownikéw dokonywany jest na
. wykonaniem zadan w poszczegolnych pracownikéw ? biezgco. Wszelkie dokumenty sg przez
celu ich oszczednej, kierownika jednostki sprawdzane i
efektywnej i skutecznej zatwierdzane.
realizacji.
Nalezy zapewnic¢ istnienie Ze wzgledu na maty rozmiar jednostki
mechanizmow stuzacych 3. W jaki sposdb zapewnione zostaty |oraz charakter dziatalnosci nie ma
utrzymaniu ciagtosci. mechanizmy stuzace do utrzymania |okre$lonych procedur w zakresie
Ciagtosé gg:ftfrlg?i?:g A‘:gCVOStk' ciggtosci dziatania? zastepstw biezgcych pracownikéw.
dziatania | ™ publicznych 4. Czy funkcjonujg odpowiednie
wykorzystujac, miedzy procedury w powyzszym zakresie?
innymi, wyniki analizy
ryzyka.
Nalezy zadbac, aby Prosze szczegotowo opisac jak realizowane | Dostep oséb spoza jednostki do
dostep do zasobow sg niniejsze wymagania (punkt 1 i 2) siedziby jest otwarty w godzinach
- jednostki pracy biblioteki. Nadzor jest
Ochrona miaty wytgcznie prowadzony na biezaco przez
zasobow upowaznione 0soby. bibliotekarzy. Wypozyczenie ksigzek

Osobom zarzgdzajgcym i
pracownikom nalezy
powierzy¢

- lodpowiedzialnosc¢ za

zapewnienie ochrony i
wiasciwe wykorzystanie
zasohow jednostki

odbywa sie po zarejestrowaniu
czytnikiem do systemu
komputerowego. Dodatkowo raz na 5
lat przeprowadzane jest skontrum
ksiegozbioru w kazdej placéwce.
Kazdy pracownik jest odpowiedzialny
za zapewnienie ochrony i
wykorzystanie zasobéw w jednostce.
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Powinny istnie¢

1.Realizowanie operacji gospodarczych i

przynajmniej 4. Prosze szczego6towo opisac jak finansowych jedynie tych, ktére zostaty
nastepujgce realizowane sg niniejsze wymagania.[zatwierdzone przez dyrektora Biblioteki.
mechanizmy kontroli Zatwierdzeniu podlegajg zaciggniete
dotyczace operacji 5. Czy jednostka posiada polityke zobowigzania oraz dokonywane wydatki
Szczegoto finansowych i rachunkowosci? Kiedy zostata budzetowe sg realizowane przez osoby
we gospodarczych: przyjeta? do tego upowaznione.
mechanizm o rzetelneipetne 6. Prosze o wskazanie innych 2. Tak posiada 2/2018 z dnia
y kontroli dokumentowanie i dokumentoéw/ procedur finansowych/ [01.03.2018 w sprawie wprowadzenia
dotyczace rejestrowanie ksiegowych funkcjonujacych w Polityki Rachunkowosci.
operaciji operacji jednostce wraz z datami przyjecia  [Zarzgdzenie 2/2010 z 04 stycznia 2010 w|
finansowyc finansowych i sprawie wprowadzenia Zaktadowego
hi gospodarczych, Planu Kont.
gospodarcz e zatwierdzanie Zarzadzenie 11/2010 z dnia 29
ych (autoryzacja) pazdziernika 2010 w sprawie
operacji zatwierdzenia instrukcji obiegu i kontroli
finansowych przez dokumentoéw finansowo ksiegowych.
kierownika Zarzadzenie 9/2010 z dnia 01.10.2010 w
jednostki lub osoby sprawie wprowadzenia instrukcji
przez niego inwentaryzacyjnej i gospodarki majatkiem
upowaznione, trwatym.

e  podziat kluczowych Zarzgdzenie 2/2013 z dnia 04 01.2013 w
obowigzkow, sprawie wprowadzenia Regulaminu
weryfikacja operaciji Kontroli Zarzgdcze;j.
finansowych i Zarzadzenie 8/2014 w sprawie ustalenia
gospodarczych Polityki Zarzagdzania Bezpieczenistwem
przed i po realizacji Informaciji.

Mechanizmy Realizacja poszczegdlnych zagadnien
kontroli Nalezy okresli¢ 8. Prosze szczegotowo opisac jak jest realizowana w oparciu Instrukcje
dotyczace mechanizmy stuzgce realizowane sg niniejsze wymagania.|dotyczacg bezpieczernstwa danych i
systemow |1.| zapewnieniu 9. Czy jednostka posiada Polityke systemoéw informacyjnych.
informatyc bezpieczenstwa danych i bezpieczenstwa informacji? Kiedy  [Biblioteka posiada Polityke Zarzadzania
znych systemow zostata przyjeta? Bezpieczenstwem Informaciji, ktora

informatycznych. 10. Czy pracownicy zostali przeszkoleni [zostata przyjeta 01.12.2014 r. Szkolenie

w zakresie bezpieczenstwa
informac;ji? Prosze o wskazanie daty

25.05.2018 rok.

Wszyscy pracownicy otrzymali
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ostatniego szkolenia w powyzszym
zakresie

Czy wszyscy pracownicy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych?

11.

upowaznienia do przetwarzania danych.

Informacja
i komunikacja

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.
System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Biezgca
1| informacja

=

Osobom zarzadzajgcym
i pracownikom nalezy
zapewnic, w
odpowiedniej formie i
czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje
potrzebne do realizacji
zadan.

Czy pracownicy majg dostep do aktualnych i
rzetelnych informacji niezbednych do
realizacji przypisanych zadan zgodnie z
przepisami prawa? W jaki sposob powyzszy
dostep zostat zapewniony?

Informacje zwigzane z realizacjg zadan
sg przekazywane pracownikom na
biezgco przez kierownika jednostki.
Dyrektor otrzymuje informacje w zakresie
zadan wykonywanych przez jednostke
oraz w zakresie budzetu od Waéjta Gminy
Kotobrzeg.

Pozytywna

Komunikacj Nalezy zapewni¢ W jaki sposob powyzsze zostato Biblioteka zatrudniajgca 4 pracownikow
9 a 1 efektywne mechanizmy | zapewnione? w zwigzku z tym system obiegu
" |wewnetrzn "przekazywania waznych informaciji nie jest rozbudowany.
a informacji w obrebie
struktury
organizacyjnej jednostki.
Nalezy zapewni¢ 5. Czy jednostka posiada BIP/ strone 1 Tak
efektywny system internetowg? '
Komunika wymiany waznych ) 6. Jakie kanaty komunikacyjne stuzg 2. Kanaty cyfrowe (poczta elektroniczna,
3. cja 1. Iznej\c/z/rr:g?r(ghyz/rgio%rg;gé?/nnlli jednostce do przekazywania strony www, BiP) oraz telefoniczne
d o ; "
zewnaetrzn Wplyw na osiaganie celéw informacji podmiotom zewnetrznym?

i realizacje zadan.
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Monitorowani

System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

eiocena
Nalezy monitorowaé Pozytywna
Monitoro skutecznos¢ 3. Czy w roku 2025 przeprowadzono Samoocena zostata przeprowadzona
wanie poszczegdinych samoocene kontroli zarzadczej ?  [P/28Z kierownika jednostki i ,
1.| systemu | 1. [elementow systemu jesli tak, to czy samoocena zostata |Pracownikow. Dyrektor po rozmowie z
Kontroli kontroli zarzadczej, co r7eprowadzona Zaréwno przez pracownikami oraz udzieleniu odpowiedzi
ontrof umozliwi biezgce przeprov 0 owno p W ankietach samooceny kontroli
zarzgdcz rozwigzywanie nie kierownictwo jednostki jak i sarzadezei dokonat analizy cateqo
ej zidentyfikowanych pracownikow? ta kJ troli ycareg
problemow. 4. Proszeg o przestanie Systemu kontrot.
Zaleca sie dokumentu/protokotu z .
przeprowadzenie co przeprowadzonej samooceny. Przediozono raport z samooceny za
najmniej raz w roku 2025r.
2. . lsamooceny systemu
kontroli zarzadczej przez
osoby zarzadzajace i
Samoocen pracownikéw jednostki.
a Samoocena powinna by¢ Samoocena jest przeprowadzana w
ujeta w ramy procesu od- formie ankiety i przekazywana
) [jezti)a?ig?nooggi ti)lezacej wszystkim pracownikom do wypetnienia.
udokumentowana.
Uzyskanie Zrodtem uzyskania Prosze o wykaz kontroli zewnetrznych i . .
zapewnieni zapewnienia o stanie wewnetrznych przeprowadzonych w 2025 r. W roku 2025 nie byfro _kontroll . .
3-|a 0 stanie - [kontroli zarzadczej przez | oraz wskazanie stwierdzonych zewnetrznych. W Bibliotece Publicznej w
kontroli kierownika jednostki nieprawidiowosci | sposob realizaji zalecen [Cminie Kotobrzeg dokonuijg sie corocznie
powinny byc; wo pokontrolnych samooceny kontroli zarzgdczej. Co roku
szczegolnosci wyniki: sporzadzane jest o$wiadczenie o stanie
monitorowania, kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.
;?gg?g\i%gﬁ;ch Przeprowadza si¢ analize ryzyka oraz
audytow i kontroli. Zaleca oceng realizacji zgdar’] iraportz
sie coroczne samooceny funkcjonowania kontroli
potwierdzenie uzyskania zarzadczej.
powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej
za
poprzedni rok.

Strona 68 z 98




Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu

24,

25.

Jesli tak, prosze o potwierdzenie tego
faktu.

Prosze o opis w jaki inny niz ww. sposéb [stanowigce zatgcznik do Kodeksu
podejmowane sg zagadnienia dotyczgce [Etycznego.

przestrzegania kodeksu etyki.

Czy przeprowadzono ankiety dla
klientéw jednostki? Jesli tak prosze o
udokumentowanie tego faktu

Kodeksem Etycznym, w pierwszym
dniu podjetej w GOPS pracy, na co
ztozyli stosowne o$wiadczenia,

IAd.3. Badania ankietowe po raz
ostatni zostaty przeprowadzone
wsrdd pracownikdéw w miesigcu
kwietniu 2025r.

Ad.4.

- bezposrednie rozmowy z
pracownikami na temat kultury
organizacyjnej, ktére pozwalajg na
gtebsze zrozumienie ewentualnych
problemdw niz ankiety,

- wprowadzenie wewnetrznej Polityki
IAntymobbingowej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kotobrzegu Zarzgdzeniem Nr
14/2023 z dnia 17.07.2023r.,

- organizowanie spotkan

Oczekiwania . o Ocena .
wedtug Standardéw kontroli zarzadczej Pytania audytora Odpowiedz audytowanego Pozytywna/ Zalecenia audytora
czesciowo
pozytywna/
negatywna
Srodowisk e . i . . . .
o Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wptywa na jakosé kontroli zarzadczej.
wewnetrzn
e
. . Pozytywna
Osoby zgrzadza_chg Lol 21 Czy w jednostce funkcjonuje kodeks )Ad.1. Kodeks Etyczny zostat
pracownicy powinni by¢ . :
- ) o etyki? wprowadzony Zarzgdzeniem
Swiadomi wartosci ! ; . .
! Kierownika Gminnego Osrodka
1. | etycznych przyjetych w 22 G . lisi b Spot “w Kolob N
jednostce i przestrzegaé - Czy pracownicy zapoznali sig z ww. omocy Spotecznej w Kotobrzegu Nr
] ; dokumentem? Kiedy i w jaki spos6b?  [17/2010 z dnia 31.12.2010r.
Przestrz ich przy wykonywaniu
1 egrztan!e. powierzonych zadan. 23. Czy przeprowadzono badania ankietowe |Ad.2.Wszyscy pracownicy
V\{a oscl wsrdd pracownikéw czy sg Swiadomi Gminnego Osrodka Pomocy
€ ycrfnyc wartosci etycznych i je przestrzegajg? [Spotecznej zostali zapoznani z




zespotowych i rozmowy o sytuacjach
trudnych,

- wsparcie i doradzanie, docenianie
etycznych postaw,

- reagowanie na naruszenia.

IAd.5 Nie przeprowadzono ankiet dla
klientow Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

Osoby zarzadzajgce po-
winny wspierac i
promowac przestrzeganie
wartosci etycznych dajgc

" |dobry przyktad

codziennym po-
stepowaniem i
podejmowanymi
decyzjami.

Prosze o wskazanie jak realizowany jest
niniejszy zapis

Kierownictwo Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej:

- jest dostepne do konsultaciji,

- reaguje spokojnie i sprawiedliwie,
- decyzje sg zawsze transparentne,
podejmowane zgodnie z przyjetymi
\wartosciami,

- jezyk uzywany wzgledem
pracownikow i klientow jest
dostosowany do poziomu rozmoéwcy,
- traktuje rowno wszystkich
pracownikow,

- docenia postawy etyczne wsréd
pracownikow,

- reaguje na naruszenia, informuje o
tym, ze zgtoszenie problemu nie
\wigze sie z kara.

Kompetencj
e
zawodowe

Nalezy zadbag, aby
osoby zarzadzajgce i
pracownicy posiadali

. wiedze, umiejetnosci i

doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie
i
efektywnie  wypetnia¢
powierzone zadania.

Czy zostat okreslony zakres wiedzy,

umiejetnosci oraz doswiadczenia ktore sg

niezbedne do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan na
poszczegOlnych stanowiskach pracy?

Czy nowozatrudniani pracownicy
odbywajg stuzbe przygotowawcza?

Czy prowadzone sg okresowe oceny
pracownikow dotyczgce wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z
powierzonych zakreséw obowigzkéw
stuzbowych? Kiedy ostatni raz
przeprowadzono niniejszg ocene?

IAd. 1. Zakres niezbednej wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia
(kompetencji) do prawidiowego
wykonywania zadan jest definiowany
w

opisie stanowiska pracy, ktory
precyzuje wymagania jak np.
wyksztatcenie, znajomos¢ narzedzi,
iezykow oraz inne jak np.
komunikatywnos$¢, organizacja;
ponadto doswiadczenie zawodowe:
staz pracy na podobnym stanowisku,
ktory zapewnia kompetentne i
samodzielne dziatanie. Wykaz
stanowisk, w tym kierowniczych
urzedniczych, urzedniczych i
pomochniczych, minimalne
wymagania kwalifikacyjne niezbedne
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do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach zostat
okreslony w zatgczniku Nr 3 do
Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu
stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 7/2019 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia
15.05.2019r. (ze zm.)

)Ad.2. Nowozatrudnieni pracownicy
na stanowiskach urzedniczych
odbywajg stuzbe przygotowawczag
zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 7/2014
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu z
dnia 16.06.2014r. w sprawie
szczegotowego sposobu
przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kohczacegdo te stuzbe w
Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu.

IAd.3. W Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu
prowadzone sg okresowe oceny
pracownikéw dotyczgce
wykonywania przez nich zadan
wynikajgcych z powierzonych
zakreséw obowigzkow stuzbowych,
dotyczy to zaréwno stanowisk
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, ale
réwniez na podstawie art. 121 ,b”
oraz art. 123 ustawy o pomocy
spotecznej - od 2021r. ocenie
podlegajg rowniez pracownicy
socjalny w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu.
Oceny pracownikéw, jak réwniez
kadry kierowniczej przeprowadzane




sg w roznych terminach, w
zaleznosci od daty zatrudnienia,
jednak w nieprzekraczalnym terminie
2 lat od ostatniej oceny.

Proces zatrudnienia
powinien by¢
prowadzony w sposob
zapewniajgcy wy- bor
najlepszego kandydata
na dane stanowisko

pracy.

Czy funkcjonujg procedury/zarzadzenie w
sprawie naboru na wolne stanowiska pracy?

Zarzgdzeniem Nr 3/2014 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej z dnia 12.06.2014r.
zostat wprowadzony Regulamin
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu,
ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Nalezy zapewni¢
rozwoj kompetenciji
zawodowych
pracownikow jednostki i
0s6b zarzgdzajacych.

17.

19.
20.

W jaki sposéb kierownictwo jednostki dba
0 podnoszenie kompetencji
pracownikow?

. lle srodkéw w budzecie na 2026 r.

przeznaczono na potrzeby szkoleniowe?
Jaki to % budzetu?

Czy jednostka posiada plan szkolen?
Czy przeprowadzono ankiety wsrod
pracownikow o ich potrzebach
szkoleniowych?

)Ad.1. Pracownicy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kotobrzegu majg swobodny dostep
do szkolen, kursow, superwiz;ji.
Osoby z mniejszym stazem i
do$wiadczeniem przypisywani sg do
osoby z doswiadczeniem i wiedzg.
\W jednostce organizowane sg
krétkie spotkania podczas ktorych
omawiane sg zmiany w przepisach,
a w sytuacjach problemowych i
trudnych przeprowadzana jest ,burza
mozgow”.

\Wykupione sg subskrypcje o
tematyce specjalistycznej np.:
Wolters Kluwer ,Pomoc Spoteczne”
z zabezpieczeniem zadawania pytan
do specjalistow; Infor-lex, do ktorych
pracownicy majg codzienny dostep.
Pracownicy majg réwniez mozliwosc¢
zakupu literatury fachowej z zakresu
zadan wykonywanych na
stanowisku.

IAd.2. W budZzecie na 2026r.




zaplanowano 28.700,00 zt na
szkolenia, co stanowi 0,334%
budzetu — warto zaznaczy¢, ze na
budzet jednostki sktadajg sie réwniez
wyptacane zasitki Swiadczer pomocy
spotecznej w tym Domy Pomocy
Spotecznej, Swiadczenia rodzinne,
fundusz alimentacyjny i inne.
Ponadto budzet projektu ,Mtodzi
Duchem-Zdrowi Ciatem”
wspotfinansowanego przez Unie
Europejska.

IAd.3. W Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu nie
funkcjonuje plan szkolen. Realizacja
szkolen zewnetrznych odbywa sie na
pisemny wniosek (karte zgtoszenia)
danego pracownika lub jego
bezposredniego przetozonego.
Szkolenie powinno miesci¢ sie w
zakresie obowigzkéw oraz
wykonywanych przez pracownika
zadan. Wniosek o skierowanie
danego pracownika na szkolenie
podpisuje kierownik jednostki, po
uprzednim potwierdzeniu przez
gtéwna ksiegowg zabezpieczenia
Srodkow finansowych w wymaganej
kwocie w budzecie jednostki. Kazdy
pracownik po uzyskaniu zgody
kierownika dokonuje zgtoszenia na
szkolenie. Po zakonczeniu
szkolenia pracownik jest obowigzany
przedtozy¢ stanowisku kadrowo-
organizacyjnemu
certyfikat/zaswiadczenie o
ukonczeniu szkolenia. Pracownik,
ktory przeszedt szkolenie
zewnetrzne, jest zobligowany do
przeprowadzenia w jednostce, w
ktorej jest zatrudniony, szkolenia
kaskadowego dla pracownikéw,
ktorym informacje uzyskane na



https://mojafirma.infor.pl/tematy/pracownik/

szkoleniu pozwolg lepiej wykonywaé
biezgce zadania.

Informacije o wszystkich ofertach
szkolen przekazywane sg mailowo
na indywidualne skrzynki mailowe
pracownikow. Kazdy pracownik ma
swobodny dostep do szkolen i
wybiera tematyke szkolen
indywidualnie do wtasnych potrzeb
lub w przypadku stwierdzenia
brakow z zakresu danej tematyki
kierownik informuje pracownika o
konieczno$ci ukonczenia szkolenia z
danego zakresu.

IAd.4. Nie przeprowadzono ankiet o
potrzebach szkolen wsrod
pracownikoéw. Takie potrzeby
zgtaszane sg na biezgco. Specyfika
pracy w OPS i czeste zmiany
przepisOw oraz przekazywanie
nowych zadan do jednostki
powoduje koniecznos¢ pozyskiwania
nowej wiedzy zgodnie z
wprowadzanymi przez
ustawodawcow zmianami w
przepisach oraz zadaniami
zleconymi.

Struktura organizacyjna
jednostki powinna by¢
do- stosowana do
aktualnych celéw i
zadan.

Czy jednostka posiada aktualng strukture
organizacyjng?

Aktualny schemat organizacyjny
zostat zawarty w Zarzadzeniu Nr
10/2026 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kotobrzegu z dnia 11.02.2026r. w
sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w

Kotobrzegu.




Struktur Zakres zadan, uprawnien
a | odpowiedzialnosci Czy jednostka posiada aktualny regulamin
organiz edno- stek, i organizacyjny? Tak, Regulamin organizacyjny
acyjna poszczegbinych komérek Gminnego Osrodka Pomocy
organizacyjnych jednostki Spotecznej w Kotobrzegu stanowi
" loraz zakres pod- legtosci P el gu
pracownikéw po- winien zatgcznik .do Zar.zadzenlla Nr
byc okreék)ny w formie 13/2018 Kierownika Gm|nnego
pisemnej w sposéb Osrodka Pomocy Spotecznej w
przejrzysty i spéjny. Kotobrzegu z dnia 12.07.2018r. (ze
zm.).
Aktualny zakres Tak. Zakresy obowigzkow sg
bowi yk' .. [Czy kazdy pracownik ma aktualny zakres aktualizowane w przypadku awansu
obowlgzkow, uprawnien obowigzkow? zawodowego pracownika czy tez
: odpowedz@nosgl zwiekszenia lub zmiany zakresu
powinien by¢ okreslony obowigzkow.
dla kazdego
pracownika.
Nalezy precyzyjnie . . . W Gminnym Osrodku Pomocy
okresli¢ zakres uprawnien Czyw J_eQn9§tce prowadz_ony jest rejestr Spotecznej w Kotobrzegu jest
delegowanvch upowaznien i petnomocnictw? Prosze o d est aznien
. g y! prowadzony rejestr upow
poszczegdinym osobom przestanie (dokument w zatgczeniuy).
zarzadzajgcym lub
pracownikom.
Zakres delegowanych Czy w jednostce funkcjonuje system |Ad. 1,2. System zastepstw wpisany
uprawnien powinien byc¢ zastepstw? Czy jest spisany? jest w zakresie czynno$ci kazdego
Delegowani odpowiedni do wagi Czy pracownicy potwierdzaja pracownika (w zafgczeniu
e . [podejmowanych decyzji, wiasnorecznym podpisem przyjecie |przyktadowy zakres czynnosci).
uprawnien stopnia ich delegowanych uprawnien?

skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego.




Cele

i zarzadzanie

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzgdzanie ryzykiem ma na
celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzagdzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

ryzykiem

Nalezy rozwazy¢ IAd.1. Cele i zadania Osrodka Pozytywna
mozliwo$¢ wskazania zostaty okreslone w Statucie

1. Misja 1. | celu istnienia jednostki w| 12. Czy jednostka posiada dokument w Gminnego Osrodka Pomocy
postaci krotkiego i ktorym okreslono misje dziatania? Jaki? [Spotecznej w Kotobrzegu
syntetycznego opisu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
mis;ji. 13. Czy prowadzi sie ocene realizacji celow?|Nr XVI11/127/2016 Rady Gminy

14. Czy w jednostce prowadzony jest roczny|Kotobrzeg z dnia 31.05.2016r.
plan pracy? Ponadto w Regulaminie Kontroli

15. Czy sporzadzane sg sprawozdania z Zarzadczej wprowadzonej
wykonania rocznego planu dziatalnosci? [Zarzadzeniem Nr 24/2024
Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia
30.12.2024r. zostata okreslona Misja
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu.

)Ad.2. Ocena realizacji celow
prowadzona jest w formie
sprawozdania z Rocznego Planu
Dziatalno$ci w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu
stanowigcego Zat. Nr 2 do
Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j,
ponadto w sprawozdaniu Ocena
Zasoboéw Pomocy Spotecznej, jak
rowniez w Sprawozdaniu z
Dziatalno$ci Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej wraz z
\Wykazem Potrzeb w Zakresie
Pomocy Spotecznej sktadanego do
Rady Gminy w miesigcu marcu
kazdego roku za rok poprzedni.




Identyfika
cja
ryzyka

Nie rzadziej niz raz w
roku nalezy dokonaé¢
identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i
zadan.

16.

17.
18.

19.

20.

Czy w jednostce funkcjonujg Zasady/
procedury zrzgdzania ryzykiem

Czy jednostka posiada rejestr ryzyk?
Czy w roku 2025 przeprowadzono
analize ryzyka?

Kiedy ostatni raz przeprowadzono
analize ryzyka?

Czy jednostka posiada procedury
kontroli zarzadczej?

IAd. 1. W jednostce funkcjonujg
procedury zarzgdzania ryzykiem
stanowigcy zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Kontroli Zarzagdczej
wprowadzonego Zarzgdzeniem
Kierownika Nr 24/2024 z dnia
30.12.2024r.

Ad. 2. Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej posiada rejestr ryzyk
tworzony jako zbiorczy arkusz
identyfikacji, analizy i oceny ryzykal
oraz mechanizmoéw reakcji na ryzyko
w  Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu.

IAd. 3. W roku 2025 przeprowadzong
analize ryzyka, udokumentowang w|
rejestrze ryzyk opisanym w punkcie
ad.2

IAd.4. Analize ryzyka ostatni raz
przeprowadzono w roku 2025.

IAd. 5 Osrodek posiada procedury
kontroli zarzadcze;j.




Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej.

Mechanizm |Nie tworza one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien byé¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
y potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na
kontroli konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byé wyzsze niz uzyskane dzigeki nim korzysci.

Procedury wewnegtrzne, 10. Czy jednostka posiada rejestr IAd.1. Jednostka posiada rejestr
instrukcje, wytyczne, procedur/zarzadzen/wytycznych zarzgdzen.
dokumenty okreslajace wewnetrznych? Pozytywna
zakres prwlqzkow, 11. W jaki sposéb procedury wewnetrze |Ad.2. Procedury wewnetrzne
Dokumento| 1. gggaov\\//vri"eednziglnoéci sg udostepnianie pracownikom? udostepniane sg pracownikom w dziale
wanie pracownikéw i inne 12. Czy pracownicy podpisujg Ilsty Kadr podczas przyjecia do pracy,
1. | systemu dokumenty wewnetrzne zapoznania si¢ z dokumentacjg przesytane drogg mailowa na stuzbowe
kontroli stanowigce dokumentacije wewnetrzng? skrzynki mailowe, zamieszczane na
zarzadczej systemu kontroli BIP GOPS w Kotobrzegu. Wszystkie
zarzgdczej zarzadzenia Kierownika wraz z
Dokumentacja powinna rejestrem (Zbior Aktéw Normatywnych
by spdjna i dostepna dla \Wiasnych) znajdujg sie w pokoju
" | wszystkich osob, dla zastepcy kierownika).
ktorych jest niezbedna.
IAd.3. Pracownicy wlasnorgcznym
podpisem poswiadczajg fakt
zapoznania si¢ z procedurami i/lub
sktadajg stosowne oswiadczenie, ktdre
najczesciej stanowi zatgcznik do danej
procedury wewnetrzne;.
Nalezy prowadzi¢ Czy przyjeta struktura organizacyjna Przyjeta struktura organizacyjna
Nadzér nadzor nad pozwala prowadzi¢ nadzér nad praca w Gminnym Os$rodku Pomocy

2. . wykonaniem zadan w poszczegOlnych pracownikéw ? Spotecznej w Kotobrzegu pozwala

celu ich oszczednej, nadzorowac prace pracownikéw, gdyz

efektywnej i skutecznej iasno definiuje hierarchie, zakresy

realizacji. obowigzkow, opis stanowisk pracy i
bezposrednig podlegtos¢ — struktura
organizacyjna zostata graficznie
przedstawiona w Regulaminie
Organizacyjnym GOPS
w Kotobrzegu, w tymze dokumencie
zawarto réwniez bezposrednig
podlegtos¢ poszczegdinych
pracownikéw, co pozwala na
sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad pracg pracownikéw.



https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=hierarchi%C4%99&ved=2ahUKEwie_-TWpriTAxVnUVUIHXwuJ1AQgK4QegQIARAB

Ciggtos¢
dziatania

Nalezy zapewnic¢ istnienie
mechanizméw stuzgcych
utrzymaniu ciaggtosci
dziatalnos$ci jednostki

. Isektora finanséw

publicznych
wykorzystujac, miedzy
innymi, wyniki analizy
ryzyka.

5.

W jaki spos6b zapewnione zostaty
mechanizmy stuzgce do utrzymania
ciggtosci dziatania?

Czy funkcjonujg odpowiednie
procedury w powyzszym zakresie?

IAd. 1. Mechanizmy ciggtosci dziatania
w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej zapewniane sg poprzez
system zastepstw, delegowanie
uprawnien oraz ochrong zasobdw.
Obejmujg one prewencje, procedury
awaryjne systemow, szybka reakcje w
celu utrzymania swiadczen (zasitki,
ustugi opiekuncze).

IAd.2. Procedury zostaly wskazane w
Regulaminie Kontroli Zarzgdczej
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kofobrzegu. Zgodnie z § 18
dokumentu:
Nalezy zapewni¢ ciggto$¢ dziatania w
kazdym  obszarze funkcjonowanial
Jednostki.
W celu zapewnienia ciggto$ci dziatania
w Jednostce ustala sig:
1) podjecie odpowiednich dziatan
bedacych nastepstwem analizy|

ryzyka,
2) system zastepstw Z
uwzglednieniem rodzaju

prowadzonych spraw, okreslony
w Regulaminie organizacyjnym
Gminnego Os$rodka Pomocy|
Spotecznej w  Kofobrzegu,
zakresach obowigzkow
pracownikéw, upowaznieniach i
innych dokumentach.

Sposob tworzenia dokumentaciji oraz
ewidencjonowania przebiega zgodnie z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz Instrukcjg kancelaryjng.

Ponadto w § 19 Regulaminu wskazano
mechanizmy kontroli dotyczgce danych
przetwarzanych zaréwno w formie
tradycyjnej jak i za posrednictwem
systeméw informatycznych okresla
obowigzujgca w Jednostce Polityka

bezpieczenstwa, Instrukcjal




zarzgdzania systemem informatycznym
w  Gminnym  O$rodku  Pomocy
Spotecznej, Polityka Ochrony Danych
Osobowych, ktére zostaty przyjete
odrebnym zarzadzeniem.

Ochrona
zasobow

Nalezy zadbag, aby
dostep do zasobow

- jednostki

miaty wytgcznie
upowaznione osoby.

Osobom zarzgdzajgcym i
pracownikom nalezy
powierzy¢

- lodpowiedzialnosc¢ za

zapewnienie ochrony i
wiadciwe wykorzystanie
zasobow jednostki

Prosze szczegdétowo opisac jak realizowane
sg niniejsze wymagania (punkt 1 2)

Ochrona Zasobow i Danych:

- regularne tworzenie kopii
zapasowych baz danych iich
przechowywanie poza gtéwna
siedzibg (ZETO, UG
Kotobrzeg),

- zabezpieczenie zasilania
awaryjnego (UPS) dla
serwerdéw i komputerow,

- hasta do komputeréw i
systeméw sg systematycznie
zmieniane,

- uprawnienia i
odpowiedzialnos¢
pracownikoéw sg
aktualizowane,

- dostep do pomieszczen zostat
okreslony w WYKAZIE
OSOB/STANOWISK PRACY
UPOWAZNIONYCH DO
DYSPONOWANIA KLUCZAMI
DO POMIESZCZEN GOPS
KOLOBRZEG,

- wszystkie pomieszczenia
jednostki zabezpieczone sg
zamkami oraz systemem
alarmowym i roletami
antywtamaniowymi.

- pomieszczenie w ktorym
znajduje sie serwer GOPS
posiada zabezpieczenia tj.
zamek drzwiowy, system
alarmowy oraz rolety

antywlamaniowe,



https://www.google.com/search?q=Ochrona+Zasob%C3%B3w+i+Danych+%28IT%29&client=firefox-b-d&hs=leuU&sca_esv=ab9bc380bcf72366&biw=1312&bih=612&ei=UW3Cac-BGI24wPAP2om66A0&ved=2ahUKEwi-kcL_wbiTAxVKJBAIHYddLKEQgK4QegQIBBAG&uact=5&oq=procedury+s%C5%82u%C5%BC%C4%85ce+do+utrzymania+ci%C4%85g%C5%82o%C5%9Bci+dzia%C5%82ania+gops&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiP3Byb2NlZHVyeSBzxYJ1xbzEhWNlIGRvIHV0cnp5bWFuaWEgY2nEhWfFgm_Fm2NpIGR6aWHFgmFuaWEgZ29wczIFEAAY7wUyCBAAGKIEGIkFMgUQABjvBTIFEAAY7wUyBRAAGO8FSJYyUABYqSdwAHgBkAEBmAG4AaAB9xiqAQQ0MS4xuAEDyAEA-AEBmAIIoAKvBsICCBAAGIAEGKIEmAMAkgcDNi4yoAfSZLIHAzYuMrgHrwbCBwMyLTjIByKACAA&sclient=gws-wiz-serp

- upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych posiadajg wszyscy
pracownicy jednostki, sg one
na biezaco aktualizowane,

- upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych posiadajg rowniez
cztonkowie Zespotu
Interdyscyplinarnego i Grup
Diagnostyczno-Pomocowych,

- system kontroli zarzgdczej,
przeglad uprawnien oraz
samoocena w celu
identyfikacji ryzyka jest
regularnie monitorowana,

- mienie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej jest
ubezpieczone, Polisa
odnawiana jest kazdego roku,

- pracownicy jednostki
podpisujg oswiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mienie
(komputery, telefony),

- corocznie przeprowadzana
jest inwentaryzacja srodkéw
trwatych (instrukcja w
zatgczeniu)

- wszystkie operacje finansowe
sg dokumentowane i
rejestrowane — zatwierdzanie
operacji finansowych odbywa
sie przez kierownika oraz
osobe upowazniong, operacje
finansowe i gospodarcze sg
weryfikowane przed ich
realizacja.

Powinny istnie¢
przynajmniej
nastepujace

7.

Prosze szczegdétowo opisac jak
realizowane s3 niniejsze wymagania.

)Ad.1. Czynnosci kontrolne zostaty
opisane w Zatgczniku do

Zarzadzenia




Szczegot
owe
mechaniz
my
kontroli
dotyczace
operacji
finansowy
chi
gospodar
czych

mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych:

rzetelne i petne
dokumentowanie i
rejestrowanie
operacji
finansowych i
gospodarczych,
zatwierdzanie
(autoryzacja)
operacji
finansowych przez
kierownika
jednostki lub osoby
przez niego
upowaznione,
podziat kluczowych
obowigzkow,
weryfikacja operaciji
finansowych i
gospodarczych
przed i po realizacji

Czy jednostka posiada polityke
rachunkowosci? Kiedy zostata
przyjeta?

Prosze o wskazanie innych
dokumentéw/ procedur finansowych/
ksiegowych funkcjonujacych w
jednostce wraz z datami przyjecia

Nr 38/2016 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kotobrzegu z dnia 31.12.2016r.

W Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu kazdy
dowad ksiegowy stanowi dokument
planowanej operacji, przed
przekazaniem do realizacji (np.
wyptaty) i do ujecia w ksiegach
rachunkowych jest

- sprawdzony przez pracownika
wiasciwego rzeczowo zgodnie z
upowaznieniami, w ramach kontroli
merytorycznej,

- sprawdzony pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez
gtébwnego ksiegowego lub,
upowaznionego pracownika (np.
pracownik ksiegowosci, inspektor
dziatu Swiadczen),

- poddany wstepnej kontroli
zgodnosci z planem finansowym
przez gtbwnego ksiegowego,

- zatwierdzony przez kierownika lub
upowaznionego pracownika.

- sprawdzenie dowodu zwigzanego z
wydatkowaniem srodkow
publicznych przez pracownika
wiasciwego rzeczowo
(merytorycznego), polega na ocenie
prawidtowosci tej operacji i jej
zgodno$ci z prawem, w tym w
szczegolnosci:

1. czy wydatek jest zgodny z
celem i wysokoscig
ustalong w planie
finansowym jednostki,

2. czy wydatek jest zgodny z
przepisami dotyczacymi
poszczegdlnych rodzajow
wydatkow,

3. czy wydatek zostat

dokonany w sposoéb celowy




i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z
danych naktadéw, oraz
zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw
stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow,

czy wydatek umozliwia
terminowa realizacje zadan,
czy zachowano terminy i
wysokosci wynikajgce z
wczesniej zaciggnietych
zobowigzan, umow,
porozumien, decyzji,

czy dokonano zakupu
dostaw ustug i robét
budowlanych na zasadach
okreslonych

w przepisach prawa
zamowien publicznych,
czy przy dokonywaniu
wydatkéw na realizacje
wydatkéw wieloletnich
przeprowadzono analize i
ocene efektdw uzyskanych
w etapach poprzednich.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z
gromadzeniem $rodkow publicznych
przez pracownika wtasciwego
rzeczowo (merytorycznego), polega
na ocenie prawidtowosci tej operac;i i
jej zgodnosci z prawem, w tym w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

czy pobranie dochodu z
tytutu naleznosci
cywilnoprawnych wynika z
zawartej umowy,

czy wydzielony dochéd
wynika z tytutu dochodoéw
okreslonych w
obowigzujgcych uchwatach
Rady Gminy w Kotobrzegu,
czy zastosowano




odpowiednig wysokosé
odptatnosci za ustugi
opiekuncze /
specjalistyczne ustugi
opiekuncze,

4) czy odsetki od
przeterminowanych
ptatnosci zostaty ustalone w
odpowiedniej wysokosci i
czy byto mozliwe ich
legalne pobranie,

5) czy dochdd jest zgodny z
przepisami dotyczgacymi
poszczegdlnych rodzajow
dochodéw i sposobu ich
dokumentowania.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z
gospodarowaniem majgtkiem przez
pracownika wtasciwego rzeczowo
(merytorycznego), polega na ocenie
prawidtowosci tej operacji i jej
zgodno$ci z prawem, w tym w
szczegolnosci:

1) czy ruch sktadnikami
majatkowymi zostat
wiasciwie udokumentowany
po uzgodnieniu z
pracownikiem
odpowiedzialnym
materialnie,

2) czy sktadnik majatku zostat
zaliczony do odpowiedniej
kategorii majgtku, w tym
zgodnie z Klasyfikacjg
Srodkéw Trwatych oraz
odpowiednio oznaczony,

3) czy sktadnik majatku zostat
witasciwie wyceniony.

Stwierdzone nieprawidtowosci sg
niezwtocznie usuniete, a w
przypadku kiedy odrebne przepisy
przewidujg okreslony sposéb
postepowania postepuje sie zgodnie
z tymi przepisami.




Sprawdzenie pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym
zgodnie z ustawg o rachunkowosci
polega na ustalaniu, czy dowody
wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg btedow
arytmetycznych, co ustalane jest w
ramach wstepnej kontroli gtdwnego
ksiegowego, ktéra obejmuje ponadto
sprawdzenie wysokosci
zaciggnietego zobowigzania z
planem finansowym.

Mozna nie dokonywac kontroli
rachunkowej dowodéw wiasnych, w
ktorych tresci zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych
automatycznie przez stosowane
oprogramowanie w GOPS.
Nieprawidtowosci formalno-
rachunkowe sg korygowane w
sposo6b ustalony dla poprawienia
btedéw w dowodach ksiegowych.
Podpis Gléwnego ksiegowego na
dowodzie ksiegowym oznacza
wykonanie kontroli zgodnie z
wymogami art. 54 ustawy o
finansach publicznych.
Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych
to ostatni etap kontroli dowodu
ksiegowego.

Po zatwierdzeniu dokonanym przez
Kierownika lub upowaznionego
pracownika dokonuje sie wyptaty
Srodkow.

IAd.2. Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu
funkcjonuje Polityka - Zasady
Rachunkowosci przyjeta
Zarzadzeniem Nr 37/2016
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej z dnia




31.12.2016r.

IAd.3.

- Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow — Zarzadzenie Nr
38/2016 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
31.12.2016r.

- Zarzadzenie Nr 17/2017
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu z
dnia 27.03.2017 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujace;j
przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci poprzez dopisanie
zasad ewidencji ksiegowej na
potrzeby rozliczen podatku VAT

- Instrukcja Inwentaryzacyjna —
Zarzgdzenie Nr 23/2020 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia
30.10.2020r.

- Zarzgdzenie Nr 5/2026 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia
26.01.2026r. w sprawie
wprowadzenia: Zasad (polityki)
rachunkowosci obowigzujgce przy
realizacji programéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej, w tym z dotacji
rozwojowych.

- Zarzadzenie Nr 89/2023 Wojta
Gminy Kotobrzeg z dnia
26.07.2023r. w sprawie okreslenia
sposobu przekazywania sprawozdan
\w zakresie operacji finansowych
przez kierownikdw samorzgdowych
iednostek budzetowych.

- Zarzgdzenie Nr 88/2023 Wojta




Gminy Kotobrzeg z dnia
26.07.2023r. w sprawie okres$lenia
sposobu przekazywania sprawozdan
\w zakresie operacji finansowych
przez kierownikdw samorzgdowych
iednostek budzetowych.

- Zarzgdzenie Nr 123/2025 Wijta
Gminy Kotobrzeg z dnia
18.11.2025r. w sprawie powotania
IAdministratora Systemu KSeF w
Gminie Kotobrzeg.

- Zarzadzenie Nr 20/2026 Wojta
Gminy Kotobrzeg z dnia
28.01.2026r. w sprawie centralizacji
rozliczeh podatku od towaréw i ustug
VAT w Gminie Kotobrzeg i jej
iednostkach budzetowych.

Mechanizm
y kontroli
dotyczac
e
systemé
w
informaty
cznych

Nalezy okresli¢
mechanizmy stuzgce
zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systeméw
informatycznych.

12.

13.

14.

15.

Prosze szczegotowo opisac jak
realizowane sg niniejsze wymagania.
Czy jednostka posiada Polityke
bezpieczenstwa informac;ji? Kiedy
zostata przyjeta?

Czy pracownicy zostali przeszkoleni
w zakresie bezpieczenstwa
informac;ji? Prosze o wskazanie daty
ostatniego szkolenia w powyzszym
zakresie

Czy wszyscy pracownicy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych?

)Ad.1. W celu ochrony danych
przechowywanych w systemach
informatycznych w jednostce
wykorzystywane sg wchodzace w
ich sktad mechanizmy zaréwno
sprzetowe, jak i programowe oraz
inne rozwigzania zwiekszajgce
bezpieczenstwo danych.

Klucze do pomieszczen
stuzbowych mogg pobiera¢ tylko te
osoby, ktére sg wskazane w
L,Wykazie osdb/stanowisk pracy
upowaznionych do dysponowania
kluczami do pomieszczen/budynku
GOPS Kotobrzeg”. Po zakonczone;j
pracy wszystkie klucze do
pomieszczen, w ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe
przechowywane sg w zamykanej na
klucz szafce, ktéra znajduje sie w
odrebnym, zamykanym
pomieszczeniu. Przy przetwarzaniu
danych osobowych w systemach
teleinformatycznych stosuje sie

zasady czystego ekranu,




realizowane poprzez stosowanie
wygaszaczy ekranu, ustawianie
monitoréw w taki sposoéb, aby nie
byta widoczna informacja dla os6b
postronnych — nieuprawnionych,

Ponadto stosowana jest zasada
czystego biurka, ktéra sprowadza sie
do zabezpieczenia w czasie i po
pracy danych osobowych
przetwarzanych na kazdym
stanowisku pracy w formie
papierowej, w taki sposoéb, aby
uniemozliwi¢ odczyt danych,
zabranie, zniszczenie no$nikow
papierowych przez osoby
nieuprawnione.

Pracownicy nie udostepniajg
indywidualnego identyfikatora oraz
haset do systeméw/oprogramowania
innym osobom oraz nie usuwajg
danych zapisanych na nosnikach
papierowych poprzez wrzucenie ich
do kosza na odpadki bez
lodpowiedniego zniszczenia nosnika
(np. pociecia w niszczarce do tego
przeznaczonej, bgdz poprzez
dokonanie przedarcia
uniemozliwiajgcego odczytanie
informaciji).

W Gminny Os$rodku Pomocy
Spotecznej zabrana sie korzystania z
prywatnych nosnikoéw zewnetrznych
w systemach przetwarzajgcych dane
osobowe bez zgody administratora.,
iak rowniez korzystania z sieci
publicznej poprzez nieautoryzowane
przegladarki internetowe lub
nieznajomego pochodzenia witryny
internetowe (domeny zagraniczne),
ktorych tre$¢ wskazuje na duze
ryzyko wystepowania
oprogramowania szpiegowskiego,
hakerskiego, spamowego,
wirusowego.




Pomieszczenia GOPS Kotobrzeg,
w ktorych przetwarzane i
przechowywane sg dane osobowe
chronione sg Swiadczeniami agencji
ochrony przez 24 godziny na dobe, 7
dni w tygodniu na podstawie umowy
zawartej z administratorem budynku,
tj. Urzedem Gminy Kotobrzeg.
Gtéwne wejscie do budynku
zabezpieczone jest poprzez
kodowanie dostepu (klucz
elektroniczny).

\W celu zabezpieczenia danych
losobowych przed ich utratg lub
uszkodzeniem dla danych
osobowych przetwarzanych w
systemach informatycznych
stosowane sg nastepujace zasady:
1) kontrola dostepu do zbioréw
danych osobowych;

2) informatyczne narzedzia
ochronne;

3) indywidualne identyfikatory
uzytkownikow;

4) wdrozenie oprogramowania
antywirusowego;

5) dostep do systemoéw z sieci
publicznej jest kontrolowany za
pomocg zapory sieciowej oraz filtrow
antyspamowych i oprogramowania
antywirusowego;

6) tworzenie kopii zapasowych;

7) awaryjne zasilanie systemow
informatycznych;

8) ewidencja przenosnych nosnikow
i sprzetu.

W celu zabezpieczenia danych
osobowych przed ich utratg lub
uszkodzeniem dla danych
osobowych przetwarzanych w wersji
papierowej (tradycyjnej) stosuje sie
nastepujgce zasady:

1) zbiory nieinformatyczne sg
odpowiednio zabezpieczone przed




nieuprawnionym dostepem i
zniszczeniem,

2) dokumenty i wydruki zawierajgce
dane osobowe sg przechowywane w
zamykanych na klucz
pomieszczeniach, do ktérych dostep
majg jedynie osoby upowaznione,
3) na czas nie uzytkowania
dokumenty i wydruki zawierajgce
dane osobowe sg zamykane na
klucz w szafach biurowych lub
szufladach zamykanych na klucz,

4) klucze do szaf sg zabezpieczane
przed dostepem osob
nieupowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

5) wydruki robocze, btedne lub
zdezaktualizowane zawierajgce
dane osobowe sg niezwtocznie
niszczone przy uzyciu niszczarki do
papieru lub w inny sposéb
zapewniajacy skuteczne ich
usuniecie lub zanonimizowanie.

Uzytkownicy systemow
informatycznych przetwarzajacych
dane osobowe stosujg polityka
haset:

1) minimalna dlugos¢ hasta wynosi 8
znakow (w tym mate i duze litery
oraz cyfry i znaki specjalne);

2) hasto musi by¢ niepowtarzalne
wzgledem wczesniejszego;

3) zmiana haset dostepu do
stanowiska pracy (komputera) oraz
obstugiwanych programéw
informatycznych nastepuje nie
rzadziej niz co 30 dni
kalendarzowych.

W przypadku korzystania z
komputeréw przenosnych
zawierajgcych dane osobowe
zachowana jest szczegdlna
ostroznos¢ podczas uzytkowania
komputera poza obszarem




przetwarzania danych osobowych.
W szczegolnosci stosowane sg
mechanizmy szyfrowania plikdw lub
baz danych, wbudowanych w system
operacyjny. Po ustaniu koniecznosci
przetwarzania danych na
komputerze przenosnym, dane sg
trwale usuwane z nosnika danych.
Szczegotowe zasady

przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych zostaty
uregulowane w

w przypadku stwierdzenia|
fizycznej ingerencji w systemie lub
innych podejrzen dotyczgcych
mozliwosci naruszenia
bezpieczenstwa systemu, pracownik
GOPS niezwlocznie zawiadamia o
zaistniatym fakcie administratora, a
pod jego nieobecnosé zastepce.
IAd.2. Jednostka posiada Polityke
bezpieczenstwa informacji przyjeta
Zarzadzenia nr 8/2018
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia
24.04.2018r Polityka Ochrony
Danych Osobowych stanowi
zatgcznik Nr 1 do wymienionego
Zarzgdzenia, natomiast Zatgcznik Nr
2 stanowi Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym.
IAd.3. Pracownicy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kotobrzegu zostali przeszkoleni w
zakresie bezpieczenstwa informaciji.
Ostatnie szkolenie miato miejsce
dnia 05.03.2025r. pt. ,Przetwarzanie
danych osobowych w pomocy
spotecznej”. Szkolenie trwato 3
godziny i zostato podzielone na 5
blokéw tematycznych:
- Zasady przetwarzania danych
osobowych




- Zasady udostepniania danych
osobowych

- Uprawnienia GIODO

- Procedury postepowania w
przypadku naruszen bezpieczenstwa
informacji

- Konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw o ochronie danych
osobowych

Kazdy z oméwionych blokéw
prezentowany byt w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa oraz
wewnetrzne procedury obowigzujgce
w GOPS, a takze przedstawiony na
praktycznych przyktadach.
Omoéwione zostaly najwazniejsze
przepisy, ktérych znajomosc jest
niezbedna do wykonywania
obowigzkow stuzbowych przez
pracownikow.

Ponadto pracownicy GOPS obecnie
biorg udziat w kursie w ramach
projektu Poprawa
Cyberbezpieczenstwa w Gminie
Kotobrzeg realizowanego w ramach
projektu grantowego
"Cyberbezpieczny Samorzad".
Grantu o numerze 02.02-CS.01-
001/23/0416/ FERC.02.02-CS.01-
001/23/2024 z dnia 3.09.2024r.
Szkolenie podzielone jest na Il
czesci. Pierwsza dotyczy
bezpiecznej pracy w Internecie (65
lekcji z materiatami dydaktycznymi,
17 testow sprawdzajgcych zdobytg
\wiedze), druga czes¢ dotyczy
wprowadzenia do RODO (44 lekcje z
materiatami dydaktycznymi i 7
testéw sprawdzajgcych zdobytg
wiedze).

IAd.4. Upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych
posiadajg wszyscy pracownicy
jednostki, sg one na biezgco




aktualizowane, upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych
posiadajg rowniez cztionkowie
Zespotu Interdyscyplinarnego i Grup
Diagnostyczno-Pomocowych (rejestr
w zatgczeniu)

Informacja Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.
i komunikacja | System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Czy pracownicy majg dostep do aktualnych i Pozytywna
Osobom zarzadzajgcym [rzetelnych informacji niezbgednych do Odpoyvigdzi na pytanie udzielono
Biezaca i pracownikom nalezy realizacji przypisanych zadan zgodnie z wczesnie).
1 informacja 1. | zapewni¢, w przepisami prawa? W jaki sposob powyzszy
' " | odpowiedniej formie i  [dostep zostat zapewniony?
czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje
potrzebne do realizacji
zadan.
Komunika Nalezy zapewni¢ W jaki sposob powyzsze zostato W celu zapewnienia efektywnego
cja efektywne mechanizmy | zapewnione? przekazywania waznych informacji w
2. wewnetrz L przekazywania waznych obrebie Osrodka stosuje sie:
na informacji w obrebie - informacje w charakterze og6inym,
struktury organizacyjnej istotne dla wszystkich pracownikow
jednostki. sg przekazywane w formie

zarzadzen Kierownika,

- codzienny indywidualny kontakt
Kierownika z pracownikami
(pracownicy sg informowani o
biezgcych sprawach, zaznajamiani z
zadaniami jakie maja wykonywac ),
pracownicy na biezgco
przedstawiajg sprawy do zatatwienia,
- ustne polecenia stuzbowe,

- do obowigzkow wszystkich
pracownikow nalezy przekazywanie
niezbednych informacji innym
pracownikom oraz podmiotom
zewnetrznym majgcych wptyw na
osiaggniecie celdw i realizacji zadan,
- poczta elektroniczna, wewnetrzna
sie¢ telefoniczna.




IAby zapewni¢ efektywne
mechanizmy przekazywania
waznych informacji w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kotobrzegu stosuje si¢ spotkania z
udziatem pracownikow Kierownik na
biezgco omawia z pracownikami
problemy zwigzane z prawidtowym
funkcjonowaniem Osrodka. Na
biezgco pozyskiwane sg rzetelne
informacje potrzebne do realizacji
zadan. W ramach komunikaciji
istnieje rowniez wymiana miedzy
poszczegOlnymi stanowiskami
literatury specjalistycznej.

Komunika
cja
zewnetrzn
a

Nalezy zapewni¢
efektywny system
wymiany waznych
informacji z podmiotami

" zewnetrznymi majacymi

wptyw na osigganie celow
i realizacje zadan.

7.

8.

Czy jednostka posiada BIP/ strone
internetowg?

Jakie kanaty komunikacyjne stuzg
jednostce do przekazywania
informacji podmiotom zewnetrznym?

)Ad.1. Tak, jednostka posiada BIP
oraz konto na portalu
spotecznosciowym Facebook,
informacje zamieszczane sg réwniez
na biezgco na stronie internetowe;j
Portal — Kofobrzeg — Gmina
Kotobrzeg

IAd.2.

- poczta tradycyjna,

- e-doreczenia,

- ePUAP,

- BIP,

- strona na Facebook,

- e-mail,

- rozmowy telefoniczne,

- rozmowy bezposrednie,

- oficjalne pisma,

- sprawozdania, raporty.




Monitorowani

System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

eiocena
Nalezy monitorowaé Pozytywna
Monitoro skutecznosc 5. Czy w roku 2025 przeprowadzono Ad.1. Tak w 2025r. przeprowadzono
wanie poszczegdlnych samoocene kontroli zarzadczej ? o oocene kontroli zarzadczej.
1.| systemu elementow systemu jesi tak, to czy samoocena zostala [oam100CeNa zostata przeprowadzona
Sy . " [kontroli zarzgdczej, co ] X y . przez kierownictwo jednostki oraz
kontroli ST i przeprowadzona zaréwno przez L
umozliwi biezgce . X . S pracownikow.
zarzgdcz rozwigzywanie nie klerownlgtvyo jednostki jak i
€] zidentyfikowanych pracownikow?
probleméw. 6. Prosze o przestanie .
dokumentu/protokotu z Przediozono.
przeprowadzonej samooceny.
Uzyskanie Zrodtem uzyskania Prosze o wykaz kontroli zewnetrznych i ,
2. lzapewnieni zapewnienia o stanie wewnetrznych przeprowadzonych w 2025 r. |1V 2025r. nie bylo przeprowadzonych
aostanie |+ [kontroli zarzadczej przez | oraz wskazanie stwierdzonych kontroli zewnetrznych ani
kontroli kierownika jednostki nieprawidlowosci i sposob realizacji zalecen [VEWnetrznych.

powinny by¢ w
szczegolnosci wyniki:
monitorowania,
samooceny oraz
przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca
sie coroczne
potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej

za poprzedni rok.

pokontrolnych
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