REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
W ZESPOLE SZKOL NR 32 IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W WARSZAWIE
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ZARZADZENIE

Nr 23 /2011/2012r.

Na podstawie ustawy o systemie o$wiaty z 7 wrzesnia 1991 r. oraz ustawy o samorzgdzie
terytorialnym z 8 marca 1990 roku (Dz. U. z 1996 nr 13, poz. 74) oraz art. 69 ust.1 pkt 3 oraz
art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.09.15.84)
zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Wprowadzam i zalecam do realizacji Regulamin Kontroli Zarzadczej w Zespole
Szkot Nr 32 im. Krzysztofa Kamila Baczyhskiego w Warszawie, ktory stanowi zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.
2. Do stosowania niniejszego Regulaminu zobowigzani sg wszyscy pracownicy szkoty.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 lutego 2012 roku.
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Zalgcznik

REGULAMIN KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Postanowienia ogolne
§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad przeprowadzania
kontroli zarzagdczej w Zespole Szkot Nr 32 im. K. K. Baczynskiego

§2

1. Kontrola zarzgdcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadanh w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych
obszarach:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzagdzania ryzykiem.

2. Obszary Kontroli Zarz adczej:
a) srodowisko wewnetrzne;

b) cele i zarzadzanie ryzykiem;
¢) mechanizmy kontroli;

d) informacja i komunikacja;

€) monitorowanie i ocena

3. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej:

a) gdy mowa o ,Ustawie o systemie oswiaty” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2010 r nr 54/320 z p6z. zm.)

b) Gdy mowa o ,Karcie nauczyciela” rozumie¢ nalezy przez to USTAWE z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2009 roku nr 219/170 z p6z. zm.).

Srodowisko wewn etrzne
§3

1. Zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla nauczycieli okresla Karta nauczyciela
oraz Ustawa 0 systemie oswiaty

2. Nauczyciele oraz zatrudnieni w szkole pracownicy samorzgdowi sg swiadomi wartosci
etycznych przyjetych w Szkole okreslonych w Kodeksie Etyki stanowigcym zatgcznik nrl
do niniejszego Regulaminu.
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1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikéw przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad ktorej
wchodza:

a) Dyrektor ,

b) Wicedyrektor,

c) Gtowny ksiegowy

d) Kierownik gospodarczy.

3. Szczegdbtowe wymagania dotyczgce nauczycielskich kwalifikacji zawiera Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009 r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkow, w ktérych mozna zatrudnic
nauczycieli nie majgcych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia
nauczycieli (Dz. U. z 2009 r Nr 50, poz. 400 z p6zniejszymi zmianami).

4. Szczego6towe wymagania dotyczgce kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikow
samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze
zm.).

5. Kazdemu pracownikowi Szkoly przedstawiono na pismie opis stanowiska pracy
okreslajacy zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Wzdér opisu stanowiska stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5

1. Praca nauczyciela w Szkole podlega ocenie. Szczego6towe regulacje dotyczace
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujg sie w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny
pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu powotywania
zespotu oceniajgcego (Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz. 1066 z pdzniejszymi zmianami).

2. Praca pracownika samorzgdowego zatrudnionego w szkole podlega ocenie zgodnie z
zapisami w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z dnia
30.03.2007 r. Nr 55, poz. 361/2007z pdzniejszymi zmianami)

§6

1. Strukture organizacyjng Szkotly, szczegdtowy zakres kompetencji dyrektora, wicedyrektora
i pozostatych pracownikéw okresla statut szkoty.

Cele i zarz adzanie ryzykiem
§7
1. Misjg Szkoly jest realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o systemie oswiaty oraz
wspomaganie rozwoju i edukacji uczniébw w warunkach bezpiecznych, przyjaznych i

dostosowanych do ich potrzeb rozwojowych. Misje Szkoty okresla wstep do Ustawy o
systemie o$wiaty — Oswiata w Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspdlne dobro catego
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spoteczenstwa; kieruje sie zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, a
takze wskazaniami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka,
Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz Konwencji o Prawach
Dziecka.

Nauczanie i wychowanie - respektujgc chrzescijanski system wartosci — za podstawe
przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztatcenie i wychowanie stuzy rozwijaniu u
miodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mitosci ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego
dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu sie na wartosci kultur Europy
Swiata. Szkota winna zapewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego rozwoju,
przygotowac go do wypetniania obowigzkdéw rodzinnych i obywatelskich w oparciu o
zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci”.

2. Szczegdbtowe ustalenia misji szkoty zawiera Statut szkoty.
§8

1. Cele i zadania Szkoty okresla Ustawa o systemie oswiaty, a precyzuje Statut Szkoty
zgodnie z przepisami ustawy

2. Cele szkoly sg okreslane w planie rozwoju szkoty. Cele szkoly na rok kolejny okresla
zespot w skiad ktérego wchodza:

a) dyrektor szkoty,

b) wicedyrektorzy,

c) gtébwny ksiegowy w zakresie dziatalnosci finansowej

d) kierownik gospodarczy w zakresie dziatalnosci administracyjno — gospodarczej

3. Zespot okresla cele szkoly na rok kolejny w terminie do 30 listopada

4. Wyznaczone przez zespoét cele sg wpisywane w rejestrze celéw i ryzyk, stanowigcym
zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

5. Zespot okreslony w ustepie 2 okresla mierniki realizacji celow. Mierniki sg wpisywane w
rejestrze celow i ryzyk.

§9

1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw ustalonych w
trybie okreslonym w § 8 regulaminu.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

a) identyfikacje ryzyka,

b) monitorowanie realizacji zadan,

c¢) analize ryzyka i podejmowanie dziatah zaradczych.

3. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu wewnetrznego i
zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

4. Identyfikacji ryzyk dokonuje zespot okreslony w 8 8 ust. 2 regulaminu.
5. O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor szkoly.

6. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow w ktorych funkcjonuje szkota.
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7. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.
8. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk.

9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw wystgpienia danego ryzyka.

10. Analizy ryzyka dokonuje zesp6t okreslony w § 8 ust. 2 regulaminu.
11. Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze celéw i ryzyk.
§10

1. Dyrektor szkoty i pozostali czionkowie zespotu okreslonego w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu na postawie wynikow analizy ryzyka i przewidywanych skutkow wystgpienia
danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie).

2. Czionkowie zespotu okreslajg dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w reakcji na ryzyko sg wpisywane w
rejestrze celow i ryzyk.

3. Odpowiedzialnosc¢ za realizacje dziatah majgcych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi Dyrektor szkoly i osoby odpowiedzialne za realizacje
celéw szkoty za dany rok.

Mechanizmy kontroli
§11

1. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
Srodkdéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze srodkow publicznych, zobowigzani sa:

a) Dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezgca
kontrole zarzgdczg gospodarki finansowej,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione
osoby.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora szkoty juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie
dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstepnej uméw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich
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zaproponowane a dotyczgce kosztow sg korzystne dla szkoty i majg pokrycie w
planie finansowym szkoly.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi szkoty z wnioskiem o
wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupenien;

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o
ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentoéw oraz gospodarki finansowej w formie
procedur kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewn etrznymi :

a) Zaktadowy plan kont

b) Instrukcja inwentaryzacyjna

¢) Instrukcja obiegu dokumentow

d) Instrukcja magazynowa

e) Instrukcja kasowa

f) Instrukcja wydatkow strukturalnych

g) Regulamin zamdwien publicznych.

9. Szczegdtowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg w
zarzagdzeniu dyrektora Nr 3b/2009/2010 z dnia 17.09.2009 r. w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli wewnetrznej w Zespole Szkét Nr 32 im. K. K. Baczynskiego

10. Jednolity sposoéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentow okresla instrukcja obiegu
dokumentéw, przyjeta Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 23 A/2011/2012 z dnia ............... r.
w sprawie ustalenia Instrukcji Obiegu Dokumentéw w Zespot Szkot Nr 32 im. K. K.
Baczynskiego

Monitorowane i ocena
§12
1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor szkoty w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej i jej poszczegoinych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzany jest takze
wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.

4. Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacije, majgce wptyw na ocene i
doskonalenie kontroli zarzadczej.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

6. Dyrektor szkoly podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problemow w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej, w szczegodlnosci poprzez zmiane i
aktualizacje funkcjonujgcych w szkole procedur i regulaminéw.
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§14

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 4 do regulaminu.

§15

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sg
podstawg oceny stanu kontroli zarzgdczej w szkole. Ocena stanu kontroli zarzadczej

stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, sporzadzanego przez
dyrektora szkoly za poprzedni rok.

2. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego
regulaminu.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
KODEKS ETYKI
Pracownikéw Zespotu Szkét Nr 32 im. K. K. Baczynskiego w Warszawie
Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

Kodeks Etyki pracownikow Zespotu Szkoét Nr 32 im. K. K. Baczynskiego w Warszawie,

zwany dalej ,Kodeksem Etyki”", wyznacza standardy postepowania pracownikéw Szkoty
zwanych dalej ,Pracownikami szkoly”, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby
publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie polecen zwierzchnikdw, lecz réwniez jako
stuzenie interesom panstwa i spofecznosci lokalnej oraz postepowanie zgodnie z
wartosciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

§2

Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadajg ogolne idealy i wartosci, przyjete przez
spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§3

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych
korzysci (obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajagcych z
petnionej funkcji w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majgtku publicznego lub
$rodkdéw publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz obr6ét $Srodkami finansowymi,
pochodzacymi z dziatan korupcyjnych ).

§4

Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy szkoty, ktorzy swoim postepowaniem, zaréwno
w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

85
Pracownik szkoty obowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki oraz do

postepowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez
Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

§6
Pracownik szkoty skiada oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu Etyki

niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w Szkole Oswiadczenie, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki, dotgcza sie do umowy o prace.
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Rozdziat 2
Zasady post epowania pracownikow szkoty
§7

Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikéw szkoly. Przestrzeganie tych zasad
jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow moralnych Pracownikéw
szkoly. a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do
spotecznosci lokalnej administracji samorzgdowe.

§8

Wiasciwg postawe pracownikow zatrudnionych w szkole wyznaczajg zasady:
1) praworzadnosci,

2) uczciwosci i rzetelnosci,

3) jawnosci,

4) profesjonalizmu,

5) neutralnosci,

6) wspotodpowiedzialnosci za dziatania.

§9

1. Zasada praworzgdnosci

a) Pracownik szkoty wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie z
obowigzujgcym prawem, majgc na wzgledzie interes publiczny.
Podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje wylgcznie do celéw
stuzbowych.

2. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

a) Pracownik szkoty podczas wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowny i
bezstronny, réwno traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do
prywatnosci i godnosci. W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i
urzedowych pracownik wytgcza sie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢
lub interesownosé, a takze nie podejmuje zadnych prac oraz zajec, ktére pozostawatyby w
sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki
niegospodarnosci, proby defraudacji Srodkéw publicznych oraz korupciji, a takze inne fakty i
dziatania budzgce watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci.

3. Zasada jawnosci

a) Pracownik szkoty, zwtaszcza gospodarujgcy srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci w
sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze
publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wylgczeniem informacji chronionych
przepisami prawa.

4. Zasada profesjonalizmu

a) Pracownik szkoty wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w peini
posiadang wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim
postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Zasada neutralnosci
a) Pracownik szkoty nie ulega wplywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnosc i przejrzystosc
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wiasnych relacji z otoczeniem.

6. Zasada wspoétodpowiedzialnosci za dziatania

a) Pracownik szkoty nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich
konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.
Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie narusza porzadku
prawnego w sposob powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci szkoty

Rozdziat 3

Przepisy ko ncowe

§10

1. Pracownik szkoty obowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki i kierowac sie
jego zasadami.

2. Pracownik szkoty ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkows i dyscyplinarng za naruszenie
zasad Kodeksu Etyki.

3. Pracownicy szkoty, w szczegoélnosci zajmujgcy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechnia¢ znajomos$¢ Kodeksu Etyki wsrdod innych pracownikow.

zalgcznik nr 1

do Kodeksu Etyki

(Imie i nazwisko pracownika)
Oswiadczenie pracownika Zespotu Szkoét Nr 32 im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Kodeksu Etyki Pracownikow
Zespotu Szkdt Nr 32 im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Warszawie.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki i kierowania sie jego
zasadami w okresie zatrudnienia w Szkole

podpis pracownika
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zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarz adczej
OPIS STANOWISKA PRACY
Objasnienia do wzoru opisu stanowiska pracy
1. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

Nalezy poda¢ nazwe aktualnego stanowiska pracy zgodna z zalgcznikiem nr 3 do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

2. FORMULA WSTEPNA

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywaé¢ czas pracy w petni na prace zawodowa.

3. UPRAWNIENIA

Nalezy podac uprawnienia z ktérych korzysta pracownik, np. prawo podpisu dokumentacii,
korzystanie z pieczeci, udziat w komisjach

4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwo$c¢ ich wykonywania.
Pierwsze trzy najczeSciej wykonywane zadania nalezy uznaé za zadania dominujace.
Pozostale zadania stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien by ¢ zwiezly i zawiera € czasownik, ktéry wskazuje, co musi by €
zrobione + okre $lenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania + k  rotki opis celu
czynno $ci, np. ksi eguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia akt  ualnej i
doktadnej informacji finansowe;.

Do kazdego zadania wymienionego nalezy wskaza¢ role stanowiska spo$réd mozliwosci
wymienionych ponizej. W zaleznosci od zadania stanowisko moze pelié rézne role.

W przypadku gdy zadanie wymaga pelnienia wiecej niz jednej roli, nalezy zakresli¢ kilka
pozycji.

A - samodzielna realizacja calego zadania,

B - rola wiodaca (wspolpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu
koncowego, ale ponosi odpowiedzialno$¢ za koncowy efekt prac, nie wystepuje formalne
zwierzchnictwo nad wspolpracujacymi stanowiskami, np. s to stanowiska w innych
komorkach organizacyjnych urzedu),

C - stanowisko koordynujace prace innych (stanowisko koordynuje prace innych, brak pelnej
podlegtoéci stuzbowej, np. moze rozdzielaé prace pomiedzy pracownikow, lecz nie moze ich
oceniac),

D - stanowisko liniowe (ponosi wspolodpowiedzialno$¢ za okre$lone aspekty merytoryczne
zadania),
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E - rola wspierajaca (wykonuje proste czynno$ci pomocnicze w stosunku do innych
stanowisk, czesto sa to proste czynnoSci administracyjne, formalne),

F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym,

G - rola kierownicza (praca wigze sie z kierowaniem pracg innych),

H - rola doradcza (nie wystepuje wylaczna odpowiedzialnos¢ za efekt pracy),

| - inna (nalezy opisac¢, jaka).

5. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

Nalezy wymieni¢ wszystkie formalne uprawnienia, jakie sa zwigzane z praca wykonywana na
danym stanowisku pracy, np. upowaznienie do wydawania decyzji w imieniu organu lub
urzedu, upowaznienie do dysponowania §rodkami publicznymi, upowaznienie do
podpisywania dokumentow w imieniu organu lub urzedu.

6. WARUNKI PRACY

Nalezy wyliczy¢ czynniki utrudniajace wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktore sa
rézne od czynnikdéw wystepujacych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie
zalicza sie do czynnikéw utrudniajacych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem.

7. ODPOWIEDZIALNO SC

Nalezy okresli¢ zakres i rodzaj odpowiedzialno$ci za powierzone zadania i przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej

Przyjmuje do wiadomos$ci i stosowania: e e

Data Podpis pracownika

Ustalit: e
Podpis Dyrektora
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Zatgcznik nr 3
Do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

REJESTR CELOW | RYZYK
w Zespole Szkdt Nr 32im K. K. Baczy nskiego

Polityka zarz adzania ryzykiem

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie:
Listy gtéwnych celéw dotyczgcych zarzadzania ryzykiem oraz sposobu, w jaki tgczg sie
one z celami Szkoty oraz charakterem ustug przez nig $wiadczonych;
struktury zarzgdzania ryzykiem, w tym danych o wszystkich zespotach i osobach
ponoszacych odpowiedzialnos$¢ za ryzyko;
sposobu praktycznego zarzgdzania ryzykiem; oraz roli i zadan pracownikow i
kierownictwa, w tym kierownika jednostki.

Kwestie te nalezy rozpatrywaé w wymiarze calej Szkoty.
§1

1. Jako instytucja publiczna, Zesp6t Szkot Nr 32 im. K. K. Baczynskiego jest zobowigzany
realizowac swoje cele, by Swiadczy¢ ustugi na rzecz spoteczenstwa.

2. Zadaniem kierownictwa jest podejmowanie dziatan w celu zwiekszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celow.

3. Niniejsza polityka okresla sposob reakcji szkoty na problemy dotyczace zarzgdzania
ryzykiem.

4. Celem niniejszego opracowania jest okreslenie podejscia szkoty do procesu zarzadzania
ryzykiem, w tym:

a) interpretacji i zarzgdzania ryzykiem; oraz

b) celéw operacyjnych zwigzanych z zarzagdzaniem ryzykiem.

5. Ryzyko to wymierny (cho¢ w pewnych wypadkach niewymierny) poziom zagrozenia
zZwigzany z wystgpieniem jakiegokolwiek zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktére
moze zniszczy¢ mienie lub wizerunek szkoty lub zahamowac realizacje celéw szkoty.
Ryzyko to niepewnos¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wptynie na zdolnosc
szkoty do realizacji celow jej dziatalnosci. Moze mie¢ charakter negatywnego zagrozenia
lub tez pozytywnej mozliwosci. Szkota winna wlasciwie zarzgdza¢ narazeniem na ryzyko
zwigzane z dziatalnoscig lub planami sporzadzanymi przez szkote.

6. Wiasciwy fad organizacyjny wymaga wdrozenia odpowiednich planéw zarzgdzania
ryzykiem, wspieranych i egzekwowanych przez personel kierowniczy wyzszego szczebla
Szkoly.

7. Dzieki dobremu zarzgdzaniu ryzykiem, szkota moze lepiej i elastyczniej reagowac na
nowe naciski i wymagania zewnetrzne.

8. Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe procesu ustawicznej poprawy oraz planéw
sporzadzanych przez Szkote w zakresie kierowania i kontroli nad prowadzong
dziatalnoscia.
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9. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

a) zrozumienie celu prowadzonej dziatalnosci;

b) identyfikacje sposobdw umozliwiajgcych osiggniecie tego celu;

c) okreslenie mozliwych niepowodzen i strat;

d) okreslenie srodkéw zaradczych, ktére umozliwig uniknigcie niepowodzen lub zmniejszenie
strat; oraz podjecie decyzji, czy faktycznie warto podjg¢ ryzyko.

10. Podstawowe zasady ochrony:

a) okreslenie ryzyka;

b) analiza ryzyka;

c) kontrola ryzyka; oraz

d) odpowiednio do sytuacji i mozliwosci, przenoszenie ryzyka na strony trzecie.

11. Mechanizmy kontrolne wdrozone w celu zarzgdzania ryzykiem powinny by¢
proporcjonalne do ryzyka. Oprécz najbardziej ekstremalnych konsekwenciji (jak utrata
zycia), wprowadza sie mechanizmy kontrolne tak, by rozsadnie ograniczyty ryzyko.

12. W celu ufatwienia procesu zarzgdzania ryzykiem, zidentyfikowano nastepujgce cele
stanowigce podstawe systemu zarzgdzania ryzykiem w Szkole.

a) Promocja swiadomosci ryzyka i wdrozenie metody zarzgdzania ryzykiem w szkole.

b) Wsparcie i monitorowanie roli i pracy oséb odpowiedzialnych za zarzgdzanie ryzykiem w
szkole.

c¢) ldentyfikacja, analiza, kontrola i raportowanie dot. Ryzyka operacyjnego i strategicznego
przy wykorzystaniu odpowiednich kryteriéw oceny.

d) Monitorowanie ogolnych wynikow systemu zarzgdzania ryzykiem i jego oddziatywania na

dziatalnosc szkoty.

13. Zakres polityki zarzadzania ryzykiem okresla sposob realizacji powyzszych
mechanizmow.

§2
Zakres polityki zarz gdzania ryzykiem

1. Zakres polityki stanowi podstawe realizacji celow Szkoty dotyczagcych zarzgdzania
ryzykiem dziatalnosci, w oparciu 0 nastepujgce wartosci:

a) Wizja

b) Kultura

¢) Odpowiedzialnosc¢

d) Najlepsza praktyka

e) Procesy

f) Szkolenie

Wizja

Szkota musi zidentyfikowac i dokonaé pomiaru ryzyka, na ktore jest narazona. Gdy bedzie to
tylko mozliwe, szkota zapewni kontrole ryzyka w celu maksymalizacji jakosci swiadczonych
ustug i utrzymania swojej reputacji. Proces ten umozliwi, Swiadome i oparte na aktywnym
zarzadzaniu ryzykiem, wdrozenie innowacyjnych rozwigzan, z ktérymi wigze sie pewne
ryzyko.

Kultura

Szkota rozumie wartos¢ ptynaca z przyjecia kultury zarzgdzania ryzykiem.
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W rezultacie, szkota:

a) oficjalnie tworzy role i zadania dla pracownikéw, ktérzy bedg prowadzi¢, nadzorowac i
koordynowac dziatania z zakresu zarzgdzania ryzykiem w szkole;

b) wyznacza kierownika wyzszego szczebla odpowiedzialnego za promocje zarzadzania
ryzykiem i opracowanie rocznego raportu dotyczgcego dziatan podjetych w Szkole z
zakresu zarzgdzania ryzykiem;

¢) wdraza i monitoruje plany zarzagdzania ryzykiem w szkole na poziomie operacyjnym i
strategicznym;

d) tworzy staly program oceny ryzyka, ktérego wyniki sg wprowadzane do procesu

planowania dziatalnosci organizacji na kazdym poziomie;

e) zapewnia srodki konieczne do finansowania inicjatyw i projektéw z zakresu
zarzgdzania ryzykiem w organizacji; oraz

f) zacheca wszystkie dziaty, wspotpracownikdéw, dostawcow, pracownikéw i inne

zainteresowane strony do opracowania i utrzymania etyki zarzgdzania ryzykiem oraz
raportowania istotnych kwestii.

Odpowiedzialno $¢

Dyrektor szkoty odpowiada za:

a) uzgodnienie polityki zarzgdzania ryzykiem oraz jej przeglad;

b) uzgodnienie i monitorowanie dziatan zwigzanych z okresowymi i rocznymi raportami
dotyczgcymi zarzadzania ryzykiem oraz sktadanie raportow dotyczacych tych dziatan
przed wtasciwg osobg/komitetem;

c) opracowanie i przedtozenie rocznego raportu z kontroli nad procesem zarzgdzania
ryzykiem zwigzanego z dziataniami z zakresu zarzgdzania ryzykiem w szkole;

d) weryfikacje istotnych zagadnienh dotyczgcych zarzadzania ryzykiem na poziomie
strategicznym i operacyjnym, na ktére szkota jest narazona;

e) uzgodnienie zakresu zadan i obowigzkdéw i programu dziatan grupy ds. zarzgdzania
ryzykiem w szkole;

f) uzgodnienie zasobow udostepnianych w zwigzku z zarzgdzaniem ryzykiem, oraz

g) wyznaczenie przedstawicieli kierownictwa w grupie ds. zarzadzania ryzykiem.

Wyznaczony kierownik nizszego szczebla odpowiada za:

a) nadzorowanie funkcji zarzgdzania ryzykiem, w tym ubezpieczen;

b) doradztwo dot. czionkostwa w grupie ds. zarzadzania ryzykiem we wspoOtpracy
z dyrektorem szkoty, oraz doradztwo dot. adekwatnosci dostepnych zasobdw;

c¢) informowanie dyrektora szkoty o postepach prac grupy ds. zarzadzania ryzykiem,
petienie roli gtdbwnej osoby kontaktowej w priorytetowych kwestiach zwigzanych z
zarzgdzaniem ryzykiem;

d) przedktadanie okresowych raportow dyrektorowi szkoty w kwestii dziatan dot.
zarzagdzania ryzykiem w szkole;

e) przedkiadanie rocznego raportu w kwestii dziatah dot. zarzadzania ryzykiem w szkole;

2. Grupa ds. zarzadzania ryzykiem, dysponujgca odrebnym zakresem zadan i obowigzkdw,
odpowiada za:

a) przygotowanie zakresu zadan i obowigzkow dotyczacych wykonywanych czynnosci we
wspéipracy z dyrektorem szkoty

b) utatwienie podejmowania inicjatyw z zakresu zarzgdzania ryzykiem oraz ich przeglad na
poziomie strategicznym i operacyjnym;

c¢) sktadanie raportow dot. inicjatyw i czynnosci z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich
wynikow;

d) podnoszenie swiadomosci problematyki zarzgdzania ryzykiem; oraz

e) doroczny przeglad zakresu polityki zarzgdzania ryzykiem w celu zapewnienia jego
aktualnosci i stosownosci do potrzeb szkoty.
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3. Dyrektor Szkoty odpowiada za:

a) identyfikacje, ocene, redukcje i sktadanie raportow dot. ryzyka przy wykorzystaniu oceny
ryzyka,

b) okreslenie implikacji/wymogow dot. zasobow zwigzanych z oceng ryzyka;

C) zapewnienie zgodnosci dziatan z zakresem polityki zarzgdzania ryzykiem;

d) wspotprace i utrzymywanie kontaktéw z grupg ds. zarzagdzania ryzykiem przy
wykonywaniu czynnosci dot. zarzgdzania ryzykiem;

e) zapewnienie, by ustugodawcy/dostawcy (pracownicy i wykonawcy) byli Swiadomi wagi
procesu zarzgdzania ryzykiem oraz mechanizmow wigczania problemoéw do formalnych
procesow; oraz

f) identyfikacje potrzeb szkoleniowych dotyczacych zarzgdzania ryzykiem.

4. Pracownicy sg $wiadomi wystepujgcego ryzyka i potrzeby rozpatrzenia ryzyka w
formalnych procesach.

Najlepsza praktyka

5. Analiza ryzyka na poziomie strategicznym oraz/lub operacyjnym obejmuje nastepujgce
osiem etapow zarzgdzania ryzykiem:

a) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywac¢ na cele zwigzane ze swiadczonymi ustugami

lub prowadzong dziatalnoscig, za pomocg kategorii ryzyka okreslonych przez szkote;

b) analize i uszeregowanie ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka,

c¢) identyfikacje i ocene istniejgcych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrolg;

d) analize i ocene pozostatego ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobiehAstwa wystgpienia
ryzyka,

e) hierarchizacje ryzyka;

f) okreslenie dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem, tolerancji ryzyka, likwidacji
lub przeniesienia ryzyka. W tym celu nalezy uwzgledni¢ skutki dziatan dla dostepnych
zasobow;

g) okreslenie osdb z kierownictwa odpowiedzialnych za podjecie dziatan w zwigzku ze
zidentyfikowanym ryzykiem oraz ustalenie daty, do ktérej nalezy podjg¢ dziatania; oraz

h) monitorowanie i skladanie raportéw dot. postepow w tej dziedzinie.

Proces

6. Do celow administracji procesami zarzadzania ryzykiem powinny by¢ prowadzone zapisy i
procedury, dokumentowania podejmowanych decyzji i zachowania wyraznych sciezek
kontrolnych, co umozliwi zapewnienie wtasciwej starannosci, przejrzystosci i
rozliczalnosci.

7. Wdraza sie standardowy proces rejestrowania i archiwizacji informacji dot. zarzadzania
ryzykiem. Proces ten podlega przegladowi, ktéry zapewni jego stosownosc.

Szkolenie

8. Grupa ds. zarzadzania ryzykiem jest zobowigzana zapewni¢, by wyznaczone osoby
przeszly wymagane szkolenie, otrzymaly wsparcie i porady dotyczgce zarzgdzania
ryzykiem.

Ryzyko projektu

9. Dla kazdego istotnego projektu realizowanego przez szkole zaleca sie prowadzenie
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rejestru ryzyka projektu.

10. Rejestr ryzyka winien dokumentowac¢ zidentyfikowane ryzyka, ktére mogg faktycznie
wystgpi¢, zawierac¢ szczego6towe dane dotyczgce ryzyka oraz informacje o punktach
kontrolnych zwigzanych z kazdym projektem.

§3
Strategia dotycz gca zarzgdzania ryzykiem
1. Strategia jest realizowana w cyklach rocznych.

2. Strategia sktada sie z trzech elementéw dotyczacych zarzgdzania ryzykiem, ktore
zapewniaja:

a) przestrzeganie zasad i wartosci

b) realizacje zadan

c) zastosowanie najlepszej praktyki oceny ryzyka

3. Dla kazdego elementu zidentyfikowano nastepujace cele:
Przestrzeganie zasad i warto sci procesu zarz gdzania ryzykiem

4. Cele

a) Uzgodnienie celow zwigzanych z podejsciem stosowanym przez szkote przy zarzgdzaniu
ryzykiem

b) Uzgodnienie i zatwierdzenie zakresu polityki zarzgdzania ryzykiem

c) Przeglad strategii zarzgdzania ryzykiem

d) Opracowanie, uzgodnienie i zatwierdzenie rocznego raportu z dziatan dot. zarzgdzania
ryzykiem

e) Opracowanie i opublikowanie zakresu kontroli nad procesem zarzgdzania ryzykiem

f) Przeglad zakresu zadan i obowigzkdw grupy ds. zarzgdzania ryzykiem

Realizacja zada n z zakresu zarz gdzania ryzykiem

5. Cele
a) Przeglad i okreslenie nastepujacych elementéw dla grupy ds. zarzadzania ryzykiem:

skiadu grupy;
programu dziatalnosci;
sposobu raportowania;

wymagan dot. zasobdw;
b) Okreslenie dziatann podejmowanych w ramach programu zarzadzania
ryzykiem, w tym:
analizy ryzyka;
skutecznosci mechanizmow kontrolnych; oraz

dziatan dot. zarzadzania ryzykiem.

¢) Skfadanie raportéw i monitorowanie dziatan podejmowanych w ramach programu
zarzgdzania ryzykiem.

d) Okreslenie zasobOw dot. zarzgdzania ryzykiem.

e) Przeprowadzenie analizy ryzyka w ramach:

corocznego planowania dziatalnosci/ustug szkoty;

biezacych dziatan operacyjnych, w tym projektow.
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f) Dokonanie przegladu i sporzgdzenie raportu dot.:
zastosowania procesu analizy ryzyka i sporzgdzenia rejestru ryzyka na poziomie
strategicznym i operacyjnym;
skutecznosci mechanizméw kontrolnych ryzyka;
wlasciwosci dziatan podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka;

zgodnosci z politykg zarzadzania ryzykiem.
g) Raporty monitorujgce dot.:
ryzyka zidentyfikowanego w ramach procesu oceny ryzyka, zarbwno na poziomie
strategicznym jak i operacyjnym;
biezgcej skutecznosci mechanizméw kontrolnych;

wdrozenia/ tworzenia srodkéw zaradczych lub mechanizmow kontroli ryzyka.

Zastosowanie najlepszej praktyki zarz  gdzania ryzykiem

6. Cele

a) Przeglad raportéw z gtownymi wynikami osiggnietymi w ramach procesu zarzgdzania
ryzykiem.

b) Realizacja programu inicjatyw i czynnosci wsparcia oraz zapewnienia zgodnosci z
najlepszg praktykg opisang w Polityce.

¢) Nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutecznosci dziatan z zakresu zarzgdzania
ryzykiem.

wzor
Coroczna deklaracja dotycz aca zarzgdzania ryzykiem :

Deklaracja zZlozona pPrzez:
odpowiedzialnego/a za: e
(obszar odpowiedzialnosci)

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych powinni podpisac coroczng deklaracje dotyczgcg
wykonywanej pracy zwigzanej z zarzgdzanie ryzykiem. Niniejsza cze$¢ ogolnego planu
zarzgdzania ryzykiem umozliwi Dyrektorowi Szkoly podpisanie Os$wiadczenia o Stanie
Kontroli Wewnetrznej. Oswiadczenie to mozna podpisa¢ bez zastrzezen wylgcznie, gdy
wdrozono plan zarzgdzania ryzykiem, ktory funkcjonowat przez caty rok.

Zgadzam sie, iz petniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej

deklaracji. Podpisujgc niniejszg deklaracje, uznaje, iz:

1) Wraz ze swoimi pracownikami przestrzegamy polityki organizacji dotyczgcej zarzgdzania
ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na petione przeze mnie obowigzki;

2) Prowadze i dokonuje przegladu whasciwych rejestrow ryzyka i monitoruje podjecie
odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi
przypisano;

3) Niezwtocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zaleceh Audytu
Wewnetrznego i Zewnetrznego oraz raportéw stron trzecich;

4) Moi pracownicy sg aktywnie zachecani do identyfikacji i zarzgdzania ryzykiem; oraz

5) Moi pracownicy sg aktywnie zachecani do informowania personelu kierowniczego
wyzszego szczebla o nowym ryzyku oraz/lub istotnych kwestiach.

PodpisSano .......cc.vviiieiii i




REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
W ZESPOLE SZKOL NR 32 IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W WARSZAWIE

ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW GRUPY DS. ZARZ ADZANIA RYZYKIEM

7. Grupa ds. zarzadzania ryzykiem odpowiada za:

a) przygotowanie zakresu zadan i obowigzkow zwigzanych z jej dziatalnoscig, we
wspoOtpracy z Dyrektorem szkoty;

b) uproszczenie i przeglad inicjatyw z zakresu zarzadzania ryzykiem na szczeblu
operacyjnym i strategicznym;

c) sprawozdania dot. inicjatyw i dziatan z zakresu zarzgdzania ryzykiem oraz ich wynikow;

d) informowanie o zagadnieniach z zakresu zarzadzania ryzykiem; oraz

e) coroczny przeglad zakresu polityki zarzgdzania ryzykiem, by zapewnié jego stosownosé
do potrzeb organizacji.

Ogolny cel
Monitorowanie i przeglad systemow zarzgdzania ryzykiem w szkole.

Funkcje
8. Zarzgdzanie ryzykiem.

Rozwazenie czy strategiczne i operacyjne procesy sg odpowiednie dla zarzgdzania

ryzykiem oraz governance oraz zapewnienie, iz procesy te sg adekwatne dla osiggniecia
celow i wynikdbw w najbardziej ekonomiczny i skuteczny sposaéb.

Dokonanie, we wspotpracy z dyrektorem szkoty oraz kierownictwem wyzszego szczebla,

przegladu sposobu, w jaki kierownictwo identyfikuje i zarzgdza ryzykiem oraz rodzaju
reakcji podejmowanych w zwigzku z wystepujgcym ryzykiem, w ramach petnionych
obowigzkow.

9. Dziatania kontrolne
Nadzorowanie stosownosci dziatan, oraz odbieranie i ocena wynikow dziatan
podejmowanych w celu kontroli ryzyka.
Rozpatrzenie adekwatnosci srodowiska kontroli wewnetrznej, w tym wykorzystanie

rezultatéw dziatan wewnetrznych, takich jak zarzgdzanie ryzykiem, oraz zewnetrznych
organow kontrolnych w uzupetnieniu do dziatan audytu wewnetrznego i zewnetrznego i
innych organéw zajmujgcych sie zagadnieniami kontroli ryzyka.

10. Reakcja kierownictwa na dziatania kontrolne

Rozpatrzenie, wraz z dyrektorem szkoty oraz kierownictwem wyzszego szczebla ,
adekwatnosci dziatan podejmowanych w odpowiedzi na przedtozone zalecenia oraz
sprawdzenie, bazujgc na zaleceniach audytorow/organéw kontrolnych, czy zalecenia
zostaly wtasciwie wdrozone.

11. Ciggto $¢ dziatalno Sci
Coroczna ocena adekwatnosci planéw ciggtosci dziatania oraz planéw awaryjnych.

12. Walka z oszustwami i korupcj a
Ocena planéw zapobiegania i wykrywania oszustw.

Ocena plan6éw ujawniania i informowania oraz nadzorowania dalszych dziatan.

13. Lad organizacyjny

Ocena skutecznosci planow tadu organizacyjnego zaréwno na poziomie strategicznym,
jak i operacyjnym.
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14. Wykorzystanie zasobow
Monitorowanie skutecznosci wykorzystania kluczowych zasob6w organizacji w trakcie
pracy nad kluczowymi ryzykami, na ktére narazona jest szkofa.

15. Zakres kontroli wewn etrznej

Udzielanie dyrektorowi szkoty, bedgcemu gidwnym wiascicielem ryzyka w szkole,
informaciji o skutecznosci identyfikacji, zarzgdzania i monitorowania kluczowych
ryzyk, w celu wsparcia Oswiadczenia o stanie Kontroli Wewnetrznej.

Cztonkowie
16. Grupa ds. zarzgdzania ryzykiem sktada sie z nastepujgcych oséb:

Wicedyrektorzy

Gtéwny ksiegowy

Kierownik administracyjno — gospodarczy
Inspektor BHP

Zebrania

17. Grupa ds. zarzadzania ryzykiem zbiera sie przynajmniej dwa razy do roku wg
harmonogramu zebran i czynnosci zwigzanych z kazdym zebraniem.

18. W razie potrzeby przeprowadza sie dodatkowe zebrania. Audytor wewnetrzny lub
zewnetrzny moze wnioskowac o spotkanie z grupg ds. zarzgdzania ryzykiem, jesli
uzna to za stosowne.

Raportowanie

19. Grupa ds. zarzadzania ryzykiem przedkitada dyrektorowi szkoty raporty przynajmniej
roczne. Raport opisuje prace i wnioski grupy dotyczgce zakresu kontroli wewnetrznej wg
wzoru kwestionariusza identyfikacji ryzyka.

20. Czestsze raporty bedg skladane dyrektorowi szkoty po kazdym zebraniu grupy.
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KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA wzor
Identyfikacja ryzyka/Wskaznika Wystepowanie ryzyka
Tak/Nie Opis ryzyka

Potencjat i mo zliwo sci Szkoty

Duza liczba wolnych etatow?

Nieobsadzone gtéwne stanowiska?

Duzy wskaznik zachorowalnosci?

Zbyt wielu pracownikéw?

Duzy odsetek diugotrwatych zwolnien lekarskich?
Niska motywacja i morale personelu?

Zbyt niski poziom zatrudnienia?

Brak mozliwosci zatrudnienia pracownikow?
Wysoka rotacja pracownikow?

Niestarannos¢ personelu?

Brak pracownikéw posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje, umiejetnosci lub doswiadczenia?
Staby program szkolen?

Negatywne raporty z zakresu ochrony zdrowia i
Regularnie niedotrzymywanie terminow

Zbyt maly budzet?

Rosnace wymagania ptacowe?

Brak zaangazowania w prace organizacji?
Czeste protesty zwigzkowe moggce zakioci¢
swiadczenie ustug

Niedopracowane procesy zarzadcze lub
niewykwalifikowana kadra kierownicza
Identyfikacja probleméw w ramach oceny
pracownikéw

Rosnacy lub niedopuszczalny poziom skarg
Wysoki poziom dziatan dyscyplinarnych?
Wysoki poziom wykrywanych oszustw?
Informowanie o wykrytych oszustwach?
Informacje o naruszeniu zasad zachowania?
Informacje o naruszeniu procedur finansowych?
Informacje o naruszeniu kodeksu governance
(tadu organizacyjnego

Poziom udowodnionych oszustw i kradziezy?
Niska wydajnos¢ pracownikéw?

Wyniki organizacji

Stabe przygotowanie i planowanie?

Brak realizacji celéw organizacyjnych?

Brak identyfikacji przyczyn stabej wydajnosci?
Brak wdrozonych standardéw wydajnosci?
Brak poprawy stabej wydajnosci lub niskich
standardow?

Obszary o wyjgtkowo wysokiej wydajnosci?
Brak monitorowania postepow w realizacji
planéw lub dziatah

Staba komunikacja?

Niejasne priorytety organizacji?

Stabe planowanie organizacyjne?

Brak wewnetrznego zaufania do organizacji?
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Brak zewnetrznego zaufania do organizacji?
Zta prasa/ niekorzystne doniesienia medialne
Niekorzystne raporty zewnetrznych organow
kontrolnych

Rosngcy poziom ztych wynikow

Brak planowania ciggtosci dziatalnosci?
Niesprawdzone plany ciggtosci dziatalnosci?
Wysoki stopien uzaleznienia od zewnetrznych
organizacji partnerkich

Stabe wyniki zewnetrznych organizacji
partnerskich

Kwestie prawne

Rosnaca liczba pozwow lub spraw sgdowych?
Rosnacy poziom przegranych spraw sgdowych?
Informacje o dziataniach niezgodnych z prawem?
Rosnacy poziom niezgodnosci z przepisami?
Informacje o niezgodnosci z przepisami?

Brak identyfikacji nowych wymagan prawnych?
Ciggnace sie sprawy sgdowe?

Niezachowanie starannosci / zaniedbania?
Brak wyciggniecia wnioskéw z pracy innych
organizacji

Czy wystepuje ,kultura obwiniania”?
Niekorzystne relacje z innymi organizacjami?
Niekorzystne umowy

Brak identyfikacji/ poprawy niewlasciwej
realizacji umowy?

Kwestie finansowe

Zfa sytuacja finansowa

Duza liczba wykrytych nieprawidtowosci podczas
kontroli finansowej

Nieprawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej
Niekorzystne raporty audytu wewnetrznego i
zewnetrznego

Rosngca liczba btedéw rachunkowych
Informacje o btedach rachunkowych
Niedostateczne i nadmierne wydatki budzetowe
Zbyt maly budzet

Zle okreslony budzet

Niezgodnos¢ z politykg i standardami
rachunkowosci

Braki w doswiadczeniu finansowym

Wysoki poziom operacji gotdwkowych

Wysoki poziom zadtuzenia

Wysoka liczba transakcji zwiekszajgca
prawdopodobiehAstwo powtarzania sie btedu
Wysoka liczba transakcji na duzg kwote
Niedostateczny przeptyw srodkow pienieznych
Brak planowania finansowego

Rosnace koszty?

Dochody i wydatki nie pokrywajg sie z
wydatkami ponoszonymi przez podobne
organizacje?

Wysoki poziom inwestycji/ finansowania innych
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organizacji

Brak kontroli rozbieznosci finansowych
Staba sprawozdawczos¢ finansowa
Wysoki poziom szkdd ubezpieczeniowych
Rodzaj szkody ubezpieczeniowej
Dziedziny, w ktérych organizacja nie moze
wykupi¢ ubezpieczenia

Nadmierne koszty ubezpieczenia

Poziom nieubezpieczonych szkéd
Dziatalno $¢€ operacyjna

Brak definicji rol i zadan?

Decyzje podejmowane w nieodpowiednim
terminie?

Niezadowalajgcy proces decyzyjny?

Brak zdefiniowanych procesow i procedur
Brak identyfikacji nieskutecznosci?
Utrzymujgca sie nieskutecznosé?

Brak planéw rozwojowych / rozwdj nie
uwzgledniony w procesie planowania
organizacji?

Niewtasciwe systemy informatyczne?
Niedostateczna jakosc¢ informacji zarzadczej?
Zgtoszone luki w bezpieczenstwie?

Obrazenia lub $mier¢ pracownikéw?
Obrazenia lub $mier¢ klientow/ innych oséb
korzystajgcych z ustug lub obiektéw publicznych
Niewfadciwa obstuga skarg/reklamac;ji?

Brak odpowiedniej eskalacji probleméw w
organizacji

Obszary, w ktérych konieczna jest pomoc?
Brak kontroli wykorzystania zapasow?

Wysoki poziom zapaséw?

Brak utrzymania srodkéw trwatych?

Wysoki poziom srodkéw trwatych?
Utrzymywane zapasy i srodki trwate
nieproporcjonalne do prowadzonej dziatalnosci ?
Wysoki poziom przetwarzania

Wrazliwos¢ polityczna

Wymagany wysoki poziom poufno$ci

Wysoki poziom transakcji z osobami
prywatnymi, z ktérymi wigze sie ryzyko
Zlozonosé systemow informatycznych
Niewtasciwa integracja proceséw i systemow
Zajmowane miejsce nieproporcjonalne do
prowadzonej dziatalnosci

Potrzeba wprowadzenia nowej technologii
Awarie informatyczne

Naruszenie bezpieczenstwa

Stabe punkty zidentyfikowane przez inspektorow/
audyt

Lokalizacja zaktadow operacyjnych

Wysokie zagrozenie terrorystyczne

Wysokie zagrozenie ze strony zorganizowanych
grup przestepczych

Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku
niezgodnosci z przepisami
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