11-400 Kgtrzym ¥

5 Zalacznik nr 2
. Kopernika 12 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

tel. 89751 52 76 w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z SYSTEMEM KONTROLI
ZARZADCZEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 IM. FELIKSA
NOWOWIEJSKIEGO W KETRZYNIE

Na dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej sktadajg sie wszelkie procedury

wewngtrzne, instrukcje, regulaminy, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty.

Do dokumentacji kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa

Nowowiejskiego w Ketrzynie zalicza sie:

L.p.

DOKUMENT

OBSZAR: SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.

Statut
» Uchwata nr 33/2017 z dnia 26 wrzesnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Statutu

Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie
Uchwata dostgpna w protokolarzu Rad Pedagogicznych 2017/2018

Regulamin organizacyjny
» Zarzadzenie Dyrektora Szkoty nr 7/2024 z dnia 26.03.2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie
Zarzqgdzenie dostgpne w BIP szkoly

Regulamin Pracy
» Zarzadzenie Dyrektora Szkoty nr 8/2009 r. z dnia 01.04.2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Szkole Podstawowej nr 1 w Ketrzynie
Zarzgdzenie dostgpne w rejestrze zarzgdzen prowadzonych przez sekretarza szkoty

Kodeks etyki
» Zarzadzenie Dyrektora Szkoty nr 16/2024 r. z dnia 26.11.2024 r. w sprawie

wprowadzenia Kodeksu etyki nauczycieli i Kodeksu etyki pracownikow
niepedagogicznych Szkoly Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego
w Ketrzynie

Zarzgdzenie dostgpne w BIP szkoly

Regulamin wynagradzania pracownikow
» Zarzadzenie Dyrektora Szkoty nr 11/2024 z dnia 26.08.2024 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Szkole Podstawowej nr 1
im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie
Zarzgdzenie dostepne w rejestrze zarzgdzen prowadzonych przez sekretarza szkoty

Zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Miejsce przechowywania: Akta osobowe pracownikéw

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza Miasta Ketrzyn
prowadzony przez sekretarza szkoly

Rejestr upowaznien wydanych przez Dyrektora Szkoly
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoty

9.

Ewidencja pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
prowadzona przez Koordynatora ds. ochrony danych osobowych.

OBSZAR: CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

1.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 r. z dnia 2 .04. 2024 r.
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w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
> Zarzadzenie nr 15/2024 Dyrektora Szkoty z dnia 25 listopada 2024 roku w
sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. F.
Nowowiejskiego w Ketrzynie
Zarzgdzenie dostgpne w BIP szkoly
3. Procedura zarzgdzania ryzykiem
> Zarzadzenie nr 15/2024 Dyrektora Szkoty z dnia 25 listopada 2024 roku w
sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. F.
Nowowiejskiego w Ketrzynie
Zarzgdzenie dostgpne w BIP szkoly
4. Plan dzialalnos$ci
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzqdczej
5. Rejestr ryzyka: identyfikacji i oceny ryzyka
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej
6. Polroczne sprawozdanie z realizacji Planu dzialalnos$ci
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej
7. Roczne sprawozdanie z realizacji Planu dzialalno$ci
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej
8. Informacje o zaistnieniu w trakcie roku zmian w Planie dzialalno$ci i Rejestrze

ryzyka
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej

OBSZAR: MECHANIZMY KONTROLI

1.

Polityka rachunkowosci
» Zarzadzenie Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
nr48/2023 z dnia 18.12.2023 r. w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci
Zarzgdzenie dostgpne w rejestrze zarzqdzen prowadzonych przez sekretarza szkoly

Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych
» Zarzadzenie Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
nr 28/2020 z dnia 09.11.2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych pomiedzy CUW GM Ketrzyn,
a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum.
Zarzgdzenie dostgpne w rejestrze zarzgdzen prowadzonych przez sekretarza szkoly

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
» Zarzadzenie nr 26/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien o wartosci ponizej 130.000 zt
oraz zamowien, o ktérych mowa w art.11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawa zaméwien publicznych
Zarzgdzenie dostgpne w BIP szkoly

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie
» Zarzadzenie nr 11f/2023 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 04.09.2023 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
Zarzgdzenie dostepne w rejestrze zarzgdzen prowadzonych przez sekretarza szkoty

Instrukcja inwentaryzacyjna
> Zarzadzenie Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Strona2z4




z dnia 17.08.2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej do
stosowania w CUW GM Ketrzyn oraz Jednostkach przez nig obstugiwanych.
Zarzgdzenie dostepne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

6. Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania
» Zarzadzenie nr 30/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn z dnia 24.10.2023 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
gospodarowania drukami $cistego zarachowania w CUW GM Ketrzyn
Zarzgdzenie dostepne w CUW GM Ketrzyn
8 Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
> Zarzadzenie 6a/2024 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 19.02.2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu ZFSS w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego
w Ketrzynie.
Zarzqdzenie dostgpne w sekretariacie szkoly
8. Polityka bezpieczenstwa informacji
> Zarzadzenie 14/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 14.11.2024 r.
Zarzgdzenie dostgpne w BIP szkoly
9. Polityka ochrony danych osobowych
» Zarzadzenie nr 11b/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 04.12.2023 r.
Zarzgdzenie dostgpne u Koordynatora ds. ochrony danych osobowych
10. | Procedury z zakresu ochrony danych osobowych
» Zarzadzenie nr 11a/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 04.12.2023 r.
Zarzqgdzenie dostgpne u Koordynatora ds. ochrony danych osobowych
11. | Instrukcja BHP
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
12. | Instrukcja bezpieczenstwa ppoz.
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
13. | Zasady rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie Miejskiej Ketrzyn
iw jej jednostkach budzetowych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 296/2016 z dnia 30.12.2016r. w
sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towaroéw i ustug VAT w Gminie
Miejskiej Ketrzyn 1 w jej jednostkach budzetowych, w brzmieniu z pdzn. zm.
Zarzqgdzenie dostgpne w BIP Urzedu
14. | Procedura realizacji przez Gmin¢ Miejska Ketrzyn obowigzkéw w zakresie
identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji o nich
» Zarzadzenie Burmistrza nr 375/2019 z dnia 31.12.2019 r. w sprawie procedury
realizacji przez Gming¢ Miejskg Ketrzyn obowigzkéw w zakresie identyfikacji
schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji o schematach
podatkowych
Zarzqgdzenie dostgpne w BIP Urzegdu
15. | Ewidencja majatku prowadzona w systemie finansowo-ksiggowym przez Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
Miejsce przechowywania: CUW GM Ketrzyn
16. | Ewidencja niskocennych skladnikoéw majgtku prowadzona elektronicznie przez
sekretarza szkoty.
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
17. | Rejestr uméw prowadzony w systemie elektronicznym przez sekretarza szkoty

Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
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OBSZAR: INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. Instrukcja kancelaryjna
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoty
2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoty
3. Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej prowadzony przez sekretarza
szkotly
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
4. Rejestr wnioskow i skarg prowadzony przez sekretarza szkoly
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
5. Ewidencja wnioskow z zakresu udostepniania informacji publicznej prowadzona
przez sekretarza szkoty
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoty
6. Narady, spotkania, konsultacje
i Poczta elektroniczna
8. Internet
g, LIBRUS
10. | Biuletyn Informacji Publicznej Szkoly
11. | Strona internetowa Szkoly: splketrzyn.pl
12. | Tablice ogloszen

OBSZAR: MONITOROWANIE I OCENA

1.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 r. z dnia 2 .04. 2024 1.
w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn
Zarzqgdzenie dostgpne w BIP Urzedu

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole
> Zarzadzenie nr 15/2024 Dyrektora Szkoty z dnia 25 listopada 2024 roku w
sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. F.
Nowowiejskiego w Ketrzynie
Zarzqdzenie dostepne w BIP szkoly

Ankiety samooceny kontroli zarzadczej wraz z raportami podsumowujacymi
wyniki
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzqdczej

Raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzgdczej

Informacja o stanie kontroli zarzadczej w Szkole
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzgdczej

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
Miejsce przechowywania: w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzgdczej

Biezaca kontrola funkcjonalna — protokoly, sprawozdania, notatki
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoty

Protokoly, notatki stuzbowe z narad z pracownikami
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly

Protokoly oraz zalecenia pokontrolne z kontroli wewnetrznych i zewne¢trznych
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly

10.

Sprawozdania z audytu wewnetrznego
Miejsce przechowywania: sekretariat szkoly
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