Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 14/2017

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku
z dnia 25 listopada 2017 r.

Regulamin
kontroli zarzadcze)

w Szkole Podstawowej nr 2
Im. J. Nojiego
w Drezdenku

Obowigzuje od 25 listopada 2017 r.




Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.
TEKST UJEDNOLICONY

Postanowienia ogodlne

§ 1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§ 2

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadanh szkoty w sposadb:

1)
2)
3)
4)

zgodny z prawem,
efektywny,
oszczedny,
terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegoélnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywanie zasoboéw majgtkowych i ludzkich,
wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia skfadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej,

zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celdéw
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Szkoty, wskazanie sposobu i  srodkédw  zapobiegajgcych  powstawaniu
nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

3. System kontroli zarzadczej w szkole to zintegrowany zbioér elementéw i procesow
obejmujgcych gtéwnie:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzagdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacje i komunikacje,
monitorowanie i ocene.

Srodowisko wewnetrzne

§3

Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:
1) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikéw wartosci etycznych obowigzujgcych
w szkole,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,
4) identyfikacji ryzyka i reakcji na nie,
5) wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosSci.

§4

Pracownicy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku zobowigzani sg
do przestrzegania norm i wartosci etycznych okreslonych w obowigzujgcym w Szkole Kodeksie

etyki.
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§5
Pracownicy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, wykonujgc powierzone
im zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscia.

§6

1. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest w sposob zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, przy czym:

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje dyrektor,

2) naboru pracownikdw samorzgdowych na wolne stanowiska urzednicze dokonuje sie
na podstawie obowigzujgcej w Szkole Procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

2. Kazdy nowo zatrudniony w Szkole pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z obowigzujgcym w Szkole
Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe.

§7

1. Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Szkole okresla
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. poz. 1575 ze zm.).

2. Szczegdtowe wymagania dotyczgce awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2013 r., poz. 393
ze zm.).

3. Kwalifikacje zatrudnionych w Szkole pracownikdw samorzadowych okresla Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.
zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 ze zm.).

§8
Zapewnia sie rozwdj kompetencji i umiejetnosci zawodowych pracownikow i o0séb
zarzgdzajgcych Szkofa.

§9

Kazdemu pracownikowi Szkoty okresla sie zakres obowigzkéw i przydziat czynnosci,
okreslajgcy zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 10
1. Praca nauczyciela w Szkole podlega ocenie. Szczegdtowe regulacje dotyczgce
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujg sie w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie kryteriéw i trybu dokonywania oceny pracy
nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz skfadu i sposobu powotywania
zespotu oceniajgcego (Dz. U. 2016 poz. 2035).
2. Praca pracownika samorzgdowego Szkoty podlega ocenie na zasadach okreslonych
w Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych.

§ 11

Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumienie
znaczenia systemu kontroli zarzadcze;j.
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§12
Strukture organizacyjng Szkoly, szczegotowy zakres kompetencji dyrekcji, nauczycieli
i pracownikéw administracji i obstugi okreslajg Statut Szkoty, Regulamin organizacyjny oraz
indywidualne przydziaty czynnosci pracownikow.

§13
1. Delegowanie uprawnien poszczegélnym osobom ma pisemny charakter i jest potwierdzane
podpisem przez osobe przyjmujgcg. Dokumenty z delegacjami uprawnien zatgczane sg
do akt osobowych pracownika.
2. Upowaznienia i peinomocnictwa nadawane sg w sposob:
1) jednoznacznie wskazujgcy zakres i termin obowigzywania uprawnienia,
2) uwzgledniajgcy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 14

Szkota Podstawowa nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku jest szkolg nowoczesna, przyjaznag,
przygotowujgcg absolwentdéw do samodzielnego funkcjonowania w otaczajgcym Swiecie,
nastawionych na osigganie sukceséw. Uczeh korzysta z najnowszych zdobyczy techniki
informacyjnej, rozwija swoje zainteresowania i zdolnosci, pracuje metodami aktywnymi.
Nad rozwojem ucznia czuwa wykwalifikowana, kompetentna, zaangazowana i odpowiedzialna
kadra pedagogiczna, stosujgca metody nauczania i wychowania odpowiednio dobrane
pod danego ucznia. Rodzice sg wspotautorami zycia szkoty.

§ 15
Misja Szkoty: Kazdego dnia wspdlnie pracujemy na sukces naszych ucznidéw i zadowolenie
rodzicéw, a wskaznikiem tego jest ich satysfakcja i prestiz naszej szkoty w Srodowisku.
Priorytetem w naszej szkole jest wysoka efektywno$¢ ksztatcenia, przygotowanie do dalszej
edukacji, zapewnienie warunkow wszechstronnego rozwoju kazdego ucznia.

§ 16
Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majgce na celu rozpoznanie, ocene i sterowanie ryzykiem
oraz kontrole podjetych dziatan.

§17
Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan.
Celem rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajéw ryzyka, ktére wigzg sie z danym
dziataniem.

§ 18
Celem oceny jest ustalenie tych czynnikow ryzyka, na ktére nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage.

§19
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,
3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
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§ 20

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu zewnetrznego, wyniki ocen
i kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 21

O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.

§ 22

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkdw
wystgpienia danego ryzyka. Wyniki analizy dotgczone sg do niniejszego regulaminu jako
zafgcznik nr 1.

§ 23

Etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

ustalenie na poziomie kadry kierowniczej, listy celow i zadan:

a) strategicznych — przewidzianych do realizacji w okresie nie krétszym niz rok,

b) operacyjnych — realizowanych na biezgco;

wyznaczenie 0osdb odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celéw i zadan,
identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszgcych realizacji konkretnych celéw i zadan,

analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajgca na okresleniu prawdopodobienstwa jego
wystgpienia i mozliwych jego skutkéw przy realizacji konkretnych celéw i zadan,
okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celéw i zadan,

okreslenie dziatan, ktore nalezy podjgé w celu ograniczenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu,

monitorowanie realizacji celéw i zadan,

ocena zrealizowanych celéw i zadan.

§ 24

Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1)
2)

prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali: 1-5,
skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie (S) — ocena punktowa w skali: 1-
5

3) obliczenie Istotnosci ryzyka (1) jako iloczyn prawdopodobienstwa i skutku (I = P * S),
4) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka.
§ 25
Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:
Prawdopodobienstwo | llosé .
L ! Przestanki
wystapienia ryzyka [punktow
bardzo wysokie 5 PrzeW|nge sie, ze zdarzenie 'objete ryzykiem,
zdarzy sie bardzo czesto w ciggu roku
wysokie 4 PrzeW|nge sie, ze zd_arzenle objete ryzykiem,
zdarzy sie czesto w ciggu roku
. : Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem,
Srednie 3 I : .
zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku
niskie 5 PrzeW|nge sie, ze zdarzenie objete ryzykiem,
zdarzy sie raz
bardzo niskie 1 P.rzeW|du1e sig, ze zdarzenie objete ryzykiem
nie zdarzy sie w ciggu roku
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§ 26
Sposbdb oceny skutku ryzyka:
Skutek wystgpienia IIoscE Przestanki

ryzyka* punktow

- brak realizacji kluczowych celéw
. - staty uszczerbek na wizerunku
bardzo wysoki 5 NS . .
- brak mozliwosci przywrdcenia stanu poprzedniego
- utrata zycia
- powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadanh albo
osiggania zatozonych celéow
. - dotkliwa strata finansowa
wysoKi 4

- znaczny uszczerbek na wizerunku
- dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego

- spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci
wykonywania zadan

Sredni 3 - pewna strata finansowa

- nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek

- trudny proces przywracania stanu poprzedniego

- niewielkie zakiécenie lub opdznienie w wykonywaniu
zadan

- bez uszczerbku dla wizerunku

- skutki tatwe do usuniecia

- niewielkie obrazenia

- mata strata finansowa

niski 2

- krétkotrwate zaktdcenia w dziatalnosci
bardzo niski 1 - brak dotkliwych skutkow
- brak straty finansowej

* Przy ocenie skutkow nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak
i niefinansowe, np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania
waznego dla Szkoty przedsiewziecia, opdznienie w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

§ 27
Mapa istotnosci ryzyka:
Prawdopodobienstwo
bardzo wysokie 5 10
wysokie 4 8 12
Srednie 3 6 9 12
niskie 2 4 6 8 10
bardzo niskie 1 2 3 4 5
ba_rdzp niski Sredni WySsOKi bardzq Skutek
niski wysoki

Poziomy istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powazne — poziom C [
b) ryzyko umiarkowane — poziom B [
1

c) ryzyko nieznaczne — poziom A
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§ 28
Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — w przypadku gdy nie istniejg obiektywne mozliwosci przeciwdziatania
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢ przewidywane
korzysci,

2) przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

3) dziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych),

4) wycofanie sie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

Mechanizmy kontroli

§ 29
W Szkole zostajg przyjete nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.
2) nadzor nad dziatalnoscig Szkoty.
3) ochrona zasobéw Szkoty.

§ 30
Dokumentacje systemu kontroli zarzagdczej w Szkole stanowig w szczegdlnosci regulaminy,
polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzgdzeniami
Dyrektora, a takze zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji celéw, zadan i proceséw. Dokumentacja ta jest
spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

§31
Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie na poziom A. Obszary objete poziomem
A nie podlegajg kontroli.

§ 32
Obszary podjete mechanizmem kontroli sg okreslone poziomem istotnosci ryzyka B oraz C.

§ 33
Kontrole wskazanych obszaréw wykonuje Dyrektor Szkoty lub osoby powotane przez
Dyrektora.

§ 34
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli, kontrolujgcy zobowigzany
jest natychmiast powiadomic¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty. Dyrektor zobowigzany jest podjg¢
czynnosci naprawcze dgzgce do usuniecia nieprawidtowosci.

§ 35
Mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych okresla obowigzujgca w Szkole
Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych wraz z Instrukcjg zarzgdzania
systemem informatycznym.

Informacja i komunikacja

§ 36
Istniejgcy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.
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§ 37
Na poziomie Szkoty, zespotéw zadaniowych, organizowane sg spotkania kadry kierowniczej
z pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy Szkoty oraz sprawy
dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

§ 38
Przeptyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa sie na biezagco z wykorzystaniem
ogolnodostepnych kanatéw i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczajg sie gtéwnie:
komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta
elektroniczna, dziennik elektroniczny, tablice informacyjne, pisma oraz szkolenia wewnetrzne.

§ 39
kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego funkcjonowania,
a takze swojg role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie. System komunikacji wewnetrznej
zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej.

Monitorowanie i ocena

§ 40
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Dyrektor Szkoty,
w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosc¢ kontroli zarzgdczej
i jej poszczegodlnych elementow.

§41
Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej odbywa sie podczas biezgcych obowigzkéw przez
pracownikow Szkoty, samokontroli, nadzoru oraz analizy ryzyka. Wszyscy pracownicy Szkoty
przekazujg informacje, majgce wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej.

§42
Dyrektor Szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujgcych procedur i regulamindw.

§43
1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkoty, przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.
2. Samooceny dokonuje Dyrektor Szkoty.
3. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

§ 44
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawg oceny stanu
kontroli zarzadczej w Szkole. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe
do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzgdzanego przez Dyrektora Szkoty
za poprzedni rok. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
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Postanowienia koncowe

§ 45
Doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Szkole jest procesem ciggtym, realizowanym
w oparciu o0 wyciggniete wnioski wynikajgce z biezacego funkcjonowania, biezacych
i projektowanych aktéw normatywnych.

§ 46
Niniejszy dokument podlega okresowym przeglagdom oraz koniecznym uzupetnieniom,
wynikajgcym z rozwoju funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Szkole.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzeldczejl

Obszary kontrolne w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

1. Organizacja prawna

. Skutek .. | Poziom
. . Prawdopodobienstwo . . |Istotnos¢ |. -
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko wvstapienia rvzvka wystapienia rvzvka istotnosci
ystap ryzy ryzyka yzy ryzyka
Zgodnos¢ dokumentacii
1 | z aktualnymi wymogami 3 2 6 A
i przepisami prawa
Zgodnos$¢ stanu
rzeczywistego Szkoty
2 | ze stanem wymaganym 2 4 8 B
(ilos¢ oddziatow,
zatrudnienie, kadry, inne)
2. Gospodarka finansowa
: . Prawdopodobienstwo SkUt?k . | Istotnos¢ |. POZ'Om .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko wvstapienia rvzvka wystapienia rvzvka istotnosci
ystap ryzy ryzyka yzy ryzyka
Brak prawidtowego
1 planowania budzetu Szkoty 1 3 3 A
2 | Zaniechanie dochoddéw 1 4 4 A
Podejmowanie zobowigzan
3 finansowych bez pokrycia 2 4 8 B
Dopuszczenie przez
Dyrektora Szkoty
do dokonania wydatku
4 powodujgcego > 4 8 B

przekroczenie kwoty
wydatkow ustalonej
w rocznym planie
finansowym

! Zarzadzenie nr 23/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

10




Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

3. Gospodarka majatkowa

. Skutek .- | Poziom
. . Prawdopodobienstwo - . |Istotnos¢ |. -
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko L wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka
Nieprzypisanie
1 | odpowiedzialnoci 2 4 8 B
materialnej
Brak zabezpieczenia
2 | lub niewlasciwe 2 4 8 B
zabezpieczenie majatku
Niewtadciwa ewidencja
3 | $rodkow trwatych 4 2 8 B
i wyposazenia
4. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
. . Prawdopodobieinstwo SkUt?k ._ | Istotnosé |. POZ'Om .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko A wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka
1 Regulamin niezgodny 5 3 6 A
Z ustawg
> U_dzielani_e éwiadczer']_ > 4 8 B
niezgodnie z regulaminem
5. Zamowienia publiczne
. . Prawdopodobieinstwo SKUt?k . | Istotnosé |. POZ"”F .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko A wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka
1 Brak odpom_e_:dnlej > 3 6 A
dokumentacji
6. Zasoby ludzkie
. . Prawdopodobienstwo SKUt?k ._ | Istotnosé€ |. POZ"”F .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko L wystapienia istotnosci
wystapienia ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka
Nieprowadzenie akt
1 osobowych. Iub_ ich ' 1 4 4 A
prowadzenie niezgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
> Brak Iu_b mew’rasmyvg > > 4 A
przydziaty czynnosci
Nieprowadzenie badz
3 [ nierzetelne prowadzenie 1 2 2 A
ewidencji czasu pracy
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

. Skutek .. | Poziom
. . Prawdopodobienstwo . . |Istotnosé€ |. .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko wvstapienia rvzvka wystgpienia rvzvka istotnosci
ystap ryzy ryzyka yzy ryzyka
Brak szkolen z zakresu
4 BHP 2 3 6 A
Brak badan okresowych
5 wst_epnych i konFroInych > 3 6 A
lub ich wykonanie z
przekroczeniem terminow
Zakres szkolen
6 i doskonalen jest zgodny 3 > 6 A
z potrzebami i planem
pracy Szkoty
7 Brak dyscypliny pracy 4 3 12 B
7. Dziatalnos¢ dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza
. . Prawdopodobienstwo Skut_ek . | Istotnosé |. POZ'Om .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko wvstapienia rvzvka wystapienia rvzvka istotnosci
ystap ryzy ryzyka yzy ryzyka
Brak kontroli zapisow
w dziennikach lekcyjnych
1 |iinnych dokumentach 4 2 8 B
potwierdzajacych realizacje
zadan pracownikow
Nieprzygotowanie sie
5 do lekgciji, zanle(_jbywame 3 3 9 B
samoksztatcenia
i podnoszenia kwalifikacji
Niezastosowanie sie
do zalecen poradni
3 psychologiczno- 2 3 6 A
pedagogicznej
4 Brak opieki nad uczniami 5 4 8 B
w Szkole
Nieprawidtowe
5 Wproyyadzenle dan){ch . 5 4 8 B
uczniow z dysfunkcjami
do SIO
Nieprawidtowe
6 | wprowadzenie danych 2 3 6 A
uczniow do SIO
7 Brak aktualizacji danych 5 4 8 B

uczniéw w SIO
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

. Skutek .« | Poziom
. . Prawdopodobienstwo . . |Istotnos¢ |. .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko wvstapienia rvzvka wystgpienia rvzvka istotnosci
ystap ryzy ryzyka yzy ryzyka
Brak aktualizaciji
8 pozostatych danych w SIO 2 2 4 A
Wprowadzenie
9 nieprawdziwych danych 5 5 4 A
do systemu Okregowej
Komisji Egzaminacyjnej
Brak lub btedne
10 | wprowadzanie danych 2 2 4 A
do ksiegi uczniow
Brak potwierdzenia
11 | realizacji obowigzku 2 2 4 A
szkolnego
12 Nieprawidtowo prowadzone > 4 8 B
arkusze ocen
13 Nl_eprayv!d’rowo.prowadzone 4 > 3 B
dzienniki lekcyjne
Niedotrzymanie procedur
14 dotyczacych _ 4 > 3 B
przeprowadzenia
egzamindw zewnetrznych
Brak przeptywu informacji
15 | miedzy wychowawcg a 3 2 6 A
pedagogiem szkolnym
16 Staba _wspt?’fpraca 3 5 6 A
z rodzicami
8. Bezpieczenstwo
. . Prawdopodobienstwo Skut_ek ._ | Istotnos¢ |. POZ'Om .
Lp. | Zidentyfikowane ryzyko wvstapienia rvzvka wystapienia rvzvka istotnosci
ystap ryzy ryzyka yzy ryzyka
Brak aktualnych instrukcji —
1 zasady postepoyvanla, 5 4 8 B
plany ewakuacyjne
i alarmowe, itp.
Brak odpowiedniego
2 zat?e;pleczenlawspfzet . 1 4 4 A
gasniczy, ochronny, srodKi
tacznosci
3 Brak przeglgdu biezgcego 5 4 8 B

Szkoty
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

Ochrona danych osobowych

Lp.

Zidentyfikowane ryzyko

Prawdopodobienstw
0
wystapienia ryzyka

Skutek
wystapienia
ryzyka

Istotnos
¢
ryzyka

Poziom
istotnos
ci
ryzyka

Wglad w dokumenty przez
osoby nieupowaznione

A

Udzielanie informaciji
telefonicznej osobie
nieupowaznionej

Udostepnianie danych
osobowych innym
placowkom, kuratorium
bez podstawy prawne;j

Brak przeprowadzanej
identyfikacji osoby
przychodzacej do placéwki
w celu zatatwienia
sprawy/odbioru
dokumentdéw zawierajgcych
dane osobowe/

Zamieszczanie zdje€ na
stronie internetowej/portalu
spotecznosciowego

bez zgody osoby

Dostep niepowotanych
0s0b do komputeréw

Dostep niepowotanych
0s0b do pomieszczen
z dokumentacjg

Dostep oséb
niepowotanych do danych
Z dziennika
elektronicznego

Opuszczanie

i pozostawianie bez dozoru
niezamknietego
pomieszczenia, w ktérym
zlokalizowany jest sprzet
komputerowy uzywany

do przetwarzania danych
osobowych

lub dokumentacija
zawierajgca dane osobowe

10.

Zostawianie kluczy

do pomieszczen
administracji w zasiegu
0s6b nieupowaznionych
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

11.

Kradziez dokumentéw
zawierajgcych dane
osobowe

12.

Nie stosowanie sie do
Instrukciji
przechowywania

i wydawania kluczy
oraz zabezpieczenia
pomieszczen

13.

Wyrzucanie dokumentow
w stopniu zniszczenia
umozliwiajgcym ich
odczytanie

14.

Wynoszenie
niezabezpieczonych
pendrive poza placéwke
z danymi osobowymi

10

15.

Zagubienie dokumentow
z danymi uczniéw poza
placéwka, np. podczas
wycieczki szkolnej

16.

Wysytanie wiadomosci
zawierajgcych dane
osobowe poprzez poczte
e-mail bez szyfrowania

17.

Wigczone zapamietywanie
haset w przegladarkach
internetowych

12

18.

Przechowywanie haset
w miejscach fatwo
dostepnych dla os6b
nieupowaznionych

19.

Pracownicy
korespondujacy

z rodzicami

z indywidualnych adreséw
e-malil

20.

Zdarzenia losowe
np. pozar, powodz

21.

Awaria systemu
informatycznego

22.

Awaria zasilania
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadczej

CZESC | - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy w szkole przyjety jest Kodeks etyki i czy wszyscy pracownicy przestrzegajg zasad w nim okre$lonych?

Czy w Kodeksie etyki okreslono sposob reagowania w przypadku nieetycznego postepowania?

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy poziom wiedzy i umiejetno$ci zawodowych pracownikéw jest odpowiedni do skutecznej realizacji zadan
szkoty?

Czy pracownicy poszerzajq i aktualizujg wiedze niezbedng do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy szkoly uczestnicza w szkoleniach podwyzszajacych kompetencije i umiejetno$ci?

Czy w szkole istnieje plan szkolen obejmujacy nauczycieli oraz pracownikéw samorzadowych?

N ook @

Czy procedura naboru pracownikdw na wolne stanowiska odbywa sie w sposob zapewniajacy najlepszego
kandydata?

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Czy szkota posiada regulamin organizacyjny okreslajacy zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych
komérek organizacyjnych?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i zadan realizowanych w szkole, oraz czy
dokonuije sie jej przegladu?

10.

Czy wszyscy pracownicy szkoty posiadaja aktualne, okre$lone w formie pisemnej, zakresy zadan i obowigzkow?

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1.

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w zakresie gospodarki finansowej jest precyzyjnie okreslony,
stosownie do wagi podejmowanych decyzji (np. czy okreslono rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych jest sie
upowaznionym; termin obowigzywania upowaznienia itp.)?

12.

Czy zachowana jest zasada pisemnos$ci przy powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki finansowe;j?

CZESC Il - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

MISJA

—_

Czy szkota ma okre$long misjg?

N

Czy misja szkoly jest ogoInie dostepna i znana pracownikom szkoty?

OKRESLENIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJ!

Czy w szkole jasno okre$lono cele/zadania strategiczne?

Czy w szkole jasno okre$lono cele/zadania operacyjne?

Czy cele i zadania sg znane pracownikom szkoty?

Czy do realizacji poszczegolnych celéw/zadan przypisane zostaty okre$lone zespoty/osoby odpowiedzialne
za ich realizacje?

Czy wykonanie celéw/zadar jest monitorowane?

XN o |||

Czy realizacja celéw/zadan byta poddawana ocenie?

IDENTYFIKACJA i ANALIZA RYZYKA

Czy w szkole dokonuije sig identyfikacji ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow i zadan (strategicznych
oraz operacyjnych)?

10.

Czy w szkole przyjeto procedure zarzadzania ryzykiem?

1.

Czy okresla sie prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?

12.

Czy okresla sie kazdorazowo akceptowalny poziom istotnosci ryzyka?

13.

Czy podejmowane s3 dziatania w celu zmniejszenia skutkéw oddziatywania ryzyka?

14.

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr ryzyka)?

15.

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku?

REAKCJA NA RYZYKO

16.

Czy okre$lono sposoby eliminaciji ryzyka?

17.

Czy sq podejmowane dziatania majace na celu zmniejszenie skutkdw ryzyka?

CZESC Ill - MECHANIZMY KONTROLI

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Czy szkota posiada (w formie papierowej) wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty
regulujace jej dziatalno$¢?

Czy pracownicy szkoty majq dostep do wewnetrznych procedur, instrukcji, wytycznych i innych dokumentow
regulujace jej dziatalno$¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan?
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

3 Czy wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty regulujace dziatalno$¢ szkoty sg na biezaco
" |aktualizowane?

Lp. Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi

Czy wewnetrzna dokumentacja tworzona w wyniku przestrzegania norm okreslonych w procedurach
4. |wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych i innych dokumentach jest tworzona, ewidencjonowana
i przechowywania zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej w szkole instrukcji kancelaryjnej?

NADZOR

5. [Czy kadra kierownicza zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacjg zadan przez pracownikow?

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

6. [Czy w szkole wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajacy ciggtos¢ realizacji zadan?

7. |Czy szkota zapewnia utrzymanie w szczegdlno$ci ciagtosci jej operacii finansowych i gospodarczych?

8 Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci pracownikéw petnigcych kluczowe
" |funkcje w szkole?

9 Czy system zastepstw okreslony zostat w sposéb formalny i ma odzwierciedlenie w opisach stanowisk,
" |zakresach czynnosci, innych dokumentach?

10. |Czy szkota posiada system zapewniajgcy tworzenie kopii zapasowych danych informatycznych?

OCHRONA ZASOBOW

1" Czy szkota posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych
" |i informatycznych?

19 Czy w szkole wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np. upowaznienia,
"|zmiana haset komputerowych, kontrola dostepu?

13.|Czy sktadniki majatku trwatego sq odpowiednio oznakowane?

14.|Czy w szkole prowadzone sa okresowe inwentaryzacje?

15.|Czy mienie szkoly jest ubezpieczone?

16.|Czy w szkole funkcjonujg procedury zabezpieczenia mienia?

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

17.|Czy w szkole operacje finansowe i gospodarcze sg rejestrowane zgodnie z obowigzujgcymi procedurami?

18.|Czy w jednostce zapewniony jest podziat kluczowych obowiazkéw pomiedzy rézne osoby?

19.|Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji?

20 Czy operacje finansowe sg zatwierdzane przez kierownika szkoty lub osobe upowazniong zgodnie
" [z wymaganymi procedurami?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

21.|Czy istnieja w szkole procedury stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych?

CZESC IV - INFORMACJA | KOMUNIKACJA

BIEZACA INFORMACJA

1 Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczes$nie
" |pomocna w realizowaniu natozonych zadan?

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeptyw informacji?

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wkasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow?

Czy istniejg mechanizmy, ktore zapewniajg przekazywanie waznych informacji wewnatrz szkoty?

Czy system komunikacji szkoty z organem prowadzacym oraz nadzorujacym jest efektywny i sprawny?

Czy wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi ma wptyw na osigganie celow i realizacje zadan w
jednostce?

Czy szkofa posiada strone internetowg?

XN o |aR|w N

Czy informacje na stronie sg na biezgco aktualizowane?

CZESC V - MONITOROWANIE | OCENA

Czy w szkole dokonywana byta pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny?

Czy w szkole prowadzony jest proces biezgacego monitorowania realizacji zadan?

Czy w jednostce znane sg Standardy kontroli zarzadczej?

el B I b

Czy funkcjonujacy w szkole system kontroli zarzadczej ogranicza wptyw ryzyka na realizacje przez nig celow
i zadan?

Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli pozwalajg na uzyskanie zapewnienia,
ze kontrola zarzadcza funkcjonuje bez zastrzezen?

Wypetniajgcy ankiete: ..o Zajmowane stanowisko: ...............ooeiinn.
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TEKST UJEDNOLICONY

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Drezdenko, dnia ............ccoeneet ..

Uwagi/Ocena osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadcze;j:

Osoby odpowiedzialne

Lp. Obszar Propozycje usprawnien za podjecie dziatan
1 | Srodowisko wewnetrzne
2 | Cele i zarzadzanie ryzykiem
3 | Mechanizmy kontroli
4 | Informacjai komunikacja
5 | Monitorowanie i ocena
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Stan prawny na dzien 1 pazdziernika 2021 r.
TEKST UJEDNOLICONY

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Jézefa Nojiego w Drezdenku

Dziat | V
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
dla zapewnienia:

» zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

» skutecznosci i efektywnosci dziatania,

» wiarygodno$ci sprawozdan,

» ochrony zasobdw,

* przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

+ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

* zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych — Szkole
Podstawowej nr 2 im. Jozefa Nojiego w Drezdenku, plac Wolnoéci, 66-530 Drezdenko

Czes¢ A
Qw wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé B

dw ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty
opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ C

Qnie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza. Zastrzezenia
dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czesé D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie

sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:

dmonitoringu realizacji celow i zadan,

(dsamooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

dprocesu zarzagdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

dkontroli wewnetrznych,

dkontroli zewnetrznych,

Qdinnych zrédet informacii:
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Dziat Il ?
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabo$¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji rzgdowej,
istotny cel lub zadanie, ktore nie zostafy zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to
mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisac¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do
ztoZzonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il ¥
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatari wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptyna¢ na tresé niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Objasnienia:

D W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czesé
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdczej.
Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono cze$¢ B
albo C.

Dziat 1ll sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

2)

3)
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