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Zatacznik Nr 1

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Uzyte w procedurach okreslenia i skroty oznaczaja:

1)jednostka —I Liceum Ogodlnoksztatcace im. A. Mickiewicza w Sulgcinie

2)dyrektor — dyrektor I Liceum Ogolnoksztatcgcego im. A. Mickiewicza w Sulgcinie

3) pracownik —osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy w i Liceum Ogolnoksztatcacym im. A. Mickiewicza
w Sulgcinie;

4) zespol - Zespot ds. koordynacji kontroli zarzadczej;

5) ryzyko - prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen majacych negatywny wpltyw na wykonywanie realizowanych

zadan badz osiaganie celow;

6) akceptowany poziom ryzyka- ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane

podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku;

7) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku.

§2
1.Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez kierownictwo jednostki dla zapewnienia realizacji
celéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Kontrola zarzadcza to ogot czynnosci podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosci migdzy stanem faktycznym,
a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena gromadzeni i wykorzystania $rodkéw, gospodarowania
mieniem oraz ochrony zasobow: materialnych, finansowych i informatycznych.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi — czyli kazdorazowe sprawdzenie
podejmowanych czynno$ci pod wzgledem legalnosci,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan — czyli sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) ochrony zasobow — zabezpieczanie zasobow jednostki i udostepnianie jedynie osobom upowaznionym;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem — identyfikacja ryzyka, oraz jego minimalizowanie.

§3

4. Zakres procedury kontroli zarzadczej obejmuje:
1) analizg i oceng pod katem zgodnosci i kompletnosci bazy prawnej jednostki, w tym wymaganych przepisdOw zewngtrznych i
procedur wewnetrznych regulujacych dziatalnos$¢ jednostki;
2) okreslenie celow i zadan jednostki;
3) identyfikacje i ocene ryzyka oraz okres$lenie reakcji na zidentyfikowane ryzyko;
4) dokonywanie okresowych czynnosci sprawdzajacych w poszczegdlnych obszarach kontrolnych pod katem legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci w wydatkowaniu srodkow publicznych, a takze terminowosci i efektywnosci;
5) przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

§4

1. Kontrola zarzadcza winna zapewni¢: legalno$¢, rzetelno$¢, celowos$¢ i gospodarnos¢ dokonywanych operacji
gospodarczych.

2. Kryterium legalnosci polega na badaniu:
1) zgodno$ci prowadzonej przez jednostke dziatalnoséci z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) prawidtowosci stanowienia unormowan wewnetrznych zgodnie z przepisami ustawowymi i obowiazujacg praktyka;
3) prawidtowosci stanowienia przepisow wewngtrznych.

3. Kryterium rzetelnosci shuzy ocenie:
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1) wypetniania obowiazkéw przez pracownikow z nalezyta starannoscia, sumiennoscia i terminowoscia;
2) sposobu i zakresu wypetniania zadan jednostki;
3) sposobu dokumentowania dziatan jednostki zgodne z zasadami okreslonymi w procedurach wewnetrznych.
4. Kryterium celowosci polega na badaniu:
1) Czy dziatalnos$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami i zadaniami?
2) Czy zostala zapewniona optymalizacja zastosowanych metod i §rodkow dla osiggni¢cia zatozonych celow?
5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng:
1) wydatkowania §rodkoéw pod katem uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadow;
2) uzyskanej relacji naktadow do efektow;
3) wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod powstatych w dziatalnosci jednostki.

§5
Misja I LO w Sulgcinie jest realizacja zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych szkoty zawartych w Statucie
szkoly oraz regulaminach wewngtrznych jednostki:
1) praca z uczniem ze specyficznymi trudno$ciami w nauce;
2) praca z uczniem zdolnym;
3) wspotpraca z rodzicami;
4) praca wychowawcza;
5) dziatanie profilaktyczne;
6) realizacja projektow i programow wiasnych;
7) sprawne i skuteczne zarzadzanie jednostka jako zaktadem pracy dla pracownikdéw pedagogicznych i niepedagogicznych

§6
1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje biezace zarzadzanie ryzykiem na stanowiskach pracy poprzez:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziataniu ryzyku;
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian;
5) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

I1. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ — POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§7

Dla zapewnienia realizacji celow kontroli zarzadczej tworzy si¢ model kontroli zarzadczej obejmujacy nastgpujace wzajemnie
ze sobg powigzane obszary kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem:

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena;

§8

Zapewnienie wlasciwego srodowiska wewnetrznego (o ktorym mowi § 7 pk 1)odbywa sie w szczegolnos$ci poprzez:

1) przestrzeganie wartosci etycznych (osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ $wiadomi warto$ci etycznych
przyjetych w szkole i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan; osoby zarzadzajace powinny wspieraé
i promowacé przestrzeganie warto$ci etycznych, dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami);

2) proces zatrudnienia prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko (nalezy zadbac,
aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i1 efektywnie
wypetnia¢ powierzone im zadania);

3) rozwijanie kompetencji zawodowych 0sob zarzadzajacych oraz pracownikow;
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4) dostosowanie struktury organizacyjnej placowki do aktualnych celéw i zadan;
5) pisemne okreslenie w sposob przejrzysty i spojny zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikoéw
(aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika);

6) osoba odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie obszaru jest kierownik jednostki (dyrektor).

§9

1.Celami zarzadzania ryzykiem, (o ktorym mowa w § 7 pkt 2), jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia

ustalonych przez jednostke celow i obejmuje:
1) Oceng ryzyka polegajaca na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nastgpnie ustalenie jego
istotnosci.
2) Okreslenie wptywu ryzyka polegajace na oszacowaniu przewidywanych skutkow jakie analizowany czynnik ryzyka bedzie
mial na realizacj¢ zadania lub osiagnigcie zaktadanego celu.
3) oceng istotnosci ryzyk;
a) niskie,
b) srednie,
c) wysokie;
2. Reakcja na ryzyko — w zalezno$ci od jego istoty:
1) tolerowanie w przypadkach mniej istotnych;
2) okreslenie i podjecie dziatan w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu poprzez dziatanie majace na
celu jego zmniejszenie, wycofanie si¢ danego ryzyka lub przeniesienie ryzyka na inny podmiot;
3) wyznaczenie pracownikow odpowiedzialnych za minimalizacj¢ poszczegolnych rodzajow ryzyk;
4) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji reakcji na istotne ryzyka;
3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
3) skutecznos$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, w zakresie w jakim przeciwdziatajg ryzykui zapewniajg realizacje
ustalonych celow i zadan.

4. Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osiaganiu celow i realizacji zadan, sktania jednostke do koncentrowania uwagi na
powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowania dziatalnosci do
zmieniajacych si¢ warunkéw zewngtrznych.

5. Ostroznosciowe podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi pomig¢dzy prowadzeniem
dziatalnosci, a kontrolowaniem ryzyka.

6. Ryzyka, ze wzgledu na ksztattujace je czynniki, dzielimy na:

1) zewnetrzne — rodzaje ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;
2) wewngetrzne — obejmuje dziatania jednostki i moze by¢ przez jednostke kontrolowane;

7. Osoba odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie obszaru jest kierownik jednostki (dyrektor).

§ 10

Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktorych mowa w § 7 pkt 3), naleza:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j :
1) polityka rachunkowosci wraz z zatagcznikami;
2) instrukcja inwentaryzacyjna;
3) dokumentacja realizacji zamoéwien publicznych;
4) dokumentacja pracownicza;
5) rejestr zarzadzen wewngtrznych jednostki;
6) dostgpnos¢ obowigzujacej dokumentacji dla osob, ktorym jest niezbedna;
7) stworzenie rejestru uwag pracowniczych dotyczacych stosowanych procedur — wykorzystywanego przy ich aktualizacjach i
zmianach;
2. Nadzor — prowadzony nad wykonywanymi zadaniami, obejmujacy:
1) system wyrywkowej weryfikacji czynnosci nadzorowanych pracownikéw;
2) wyrywkowa weryfikacja sprawozdawczosci w kluczowych obszarach dziatalnos$ci jednostki;

3. Odpowiedzialno$¢ w obszarze sprawujg wyznaczeni pracownicy, w zaleznosci od rodzaju zadania — dyrektor, gldwna
ksiggowa, sekretarka.
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§11

1.Informacja i komunikacja, o ktéorych mowa w § 7 pkt 4, zapewnia wszystkim pracownikom jednostki informacje
niezbe¢dne do wykonywania przez nich obowigzkow, a w szczegdlnosci zwiazanych z kontrolg zarzadcza.
2. Informacje¢ i komunikacjg, o ktorych mowa w ust. 1 zapewnia:
1) biezaca informacja — aktualne, rzetelne, kompletne, zrozumiate, a jednocze$nie pomocne w podejmowaniu witasciwych
decyzji informacje
2) komunikacja wewnetrzna — efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej
jednostki
3) komunikacja zewnetrzna — zapewnienie efektywnego systemu wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wpltyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan jednostki
3. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania

przez nich obowiazkow.
4. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ rowniez wlasciwe zrozumienie ich przez odbiorcow.

5. Odpowiedzialno$¢ w obszarze informacji im komunikacji sprawuja dyrektor i sekretarka.
§12

1. Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 7 pkt 5, ma za zadanie zapewnié¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej
poprzez:
1) monitorowanie przez dyrektora systemu kontroli zarzadczej
2) samooceng — przeprowadzang raz w roku w listopadzie

2.Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu s3g na biezaco oceniane
(monitorowane) przez dyrektora, ktdry ocenia poziom ryzyk, zidentyfikowanych czynnikow ryzyka oraz skuteczno$é
stosowanych metod jego ograniczania

3. Do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegdélnych elementow systemu kontroli zarzadczej sa zobowigzani
pracownicy.

4. Zrodtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki samooceny
systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow.

111. MECHANIZMY ZARZADZANIA RYZYKIEM

13

1. W oparciu o analiz¢ ryzyka w ramach realizacji proc§esu zarzadzania ryzykiem, dokonuje si¢ przegladu istniejacych
mechanizmow kontrolnych, ktoére zawarte sag w przepisach wewngetrznych. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka
(z duza waga istotnosci) podejmowana bedzie na podstawie uzyskanych wynikow z analizy ryzyka.

2. W jednostce reakcje na ryzyka polegaja, w szczegdlnosci, na:
1) tolerowaniu — koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone;
2) przeniesieniu — dotycza ryzyk w odniesieniu do ktorych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez
ubezpieczenia czy zlecanie uslug na zewnatrz;
3) wycofaniu si¢ — dotyczy grupy ryzyk, ktore sa szczegdlnie kontrolowane, a ich skutki ograniczane do akceptowanego

oziomu,

5)f)przeciwdzia%aniu — dotyczy kategorii ryzyk, ktore beda wymagac¢ pojecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych
dziatah prowadzacych do ich likwidacji lub znacznego ograniczenia.

§ 14
Dyrektor przeciwdziata negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz dokonuje analizy obszaréw wrazliwych w jednostce,
a w szczegolnosci takich jak:
1. gospodarka srodkami finansowymi;
2. wydatki majatkowe;
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. wiarygodnos¢ sporzadzanych sprawozdan;

. realizacja zamoéwien publicznych;

. zgodno$¢ dziatalnosci jednostki z wymogami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi;
. komunikacja wewng¢trzna i zewnetrzna;

. aktywna wspolpraca w jednostce;

. terminowe realizowanie nalozonych zadan;

. bezpieczenstwo systemow informatycznych;

10. pozyskiwanie kadry o najwyzszych kwalifikacjach.

§ 15

Zakaczniki do niniejszej ,,Procedury” stanowig :

g A~ W N

. Kwestionariusz identyfikacji ryzyka — zat. nr 1;

. Kwestionariusz samooceny ryzyka dla dyrektora jednostki — zat. nr 2;
. Arkusz oceny ryzyka — zal. nr 3;

. Poziomy istotnosci ryzyka — zat. nr 4;

. Karta samooceny pracownika zatrudnionego na stanowisku obstugi

Karta samooceny pracownika na stanowisku nauczyciela — zat. nr 5.

. Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki sektora finanséw publicznych — zat. nr 6.
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KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

Zatacznik nr 1do Procedury Kontroli Zarzadczej

przepisy prawa

- brak zakresu 1 przydzialu obowiazkow prowadzi do
konfliktéw migedzy personelem oraz burzy strukture
organizacyjng placowki.

Nr - Poizllf ! ) Uwagi i propozycje
ryzyka Zdefiniowane ryzyka Wiasciciel ryzyka ry y Opis ryzyka dotyczgcej reakcji
N,S,W* na ryzyko
1 2 3 5 6 7
Baza organizacyjno - prawna
- brak procedur umozliwiajacych realizacj¢ niektérych zadan
Brak zdefiniowanych procesow i jednostki zgodnie z przepisami prawa,;
Dyrektor . . . ..
procedur wewnetrznych - brak procedur utrudnia rozwigzywanie sytuacji
konfliktowych
- nieprecyzyjno$¢ sformulowan w zarzadzeniach dyrektora
szkoly, budzi watpliwosci 1 niejasnos¢ w realizacji zadan
Nieprecyzyjnie sformutowane Dyrektor placowki

Dziatania jednostki niezgodne z
ustalonymi przepisami

Wszyscy pracownicy

Dziatania niezgodne z ustalonymi przepisami moga
prowadzi¢ do naruszenia prawa i taczy si¢ z
odpowiedzialno$cia karna.

Nieznajomos¢ uregulowan prawnych
koniecznych do realizacji zadan
jednostki

Wszyscy pracownicy

Nieznajomos¢ uregulowan prawnych jednostki prowadzi¢
moze do karnej odpowiedzialnosci nawet w przypadku
nieumyslnie popetnionego biedu.

Gospodarka finansowo - majatkowa

Nieprawidtowe planowanie
dochodow i wydatkéw jednostki

Dyrektor
Ksiggowo$¢

Nieprawidtowe planowanie dochodoéw i wydatkow wptynaé
moze na zaktdcenie funkcjonowania placowki.

Niedostateczny budzet na realizacje¢
zadan jednostki

Wszyscy pracownicy

Niedostateczny budzet na realizacj¢ zadan jednostki wplynaé
moze na niezrealizowanie zadan i celdéw placowki.

Dokonywanie wydatkow przed

zmiang planu Ksiegowos¢ Naruszenie dyscypliny finansowej (odpowiedzialno$¢ karna).

Zamqgfml? zobowigzar bez pokrycia D.yrektor’ . Naruszenie dyscypliny finansowej (odpowiedzialno$¢ karna).

w planie finansowym Ksiggowosé

Nieprawidlowe korekty dokumentéw . ‘. Niep raw1d.%owe kprekty do kumen.tow. ﬁ nansrowych wplynac .
Ksiggowo$¢ moga na nieprawidlowo$¢ w realizacji plandw finansowych i

finansowych

naruszenie dyscypliny finansowe;j.
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Dokonywanie wydatkow z przekroczeniem upowaznien

Dokonywanie wydatkow z Upowaznieni . . . . 1
. ., . prowadzi do niekontrolowanego zaciagania zobowigzan, ktére
przekroczeniem upowaznien pracownicy . . ) ; .
moze naruszy¢ dyscypling finansowa jednostki.
Niedostosowanie poziomu srodkoéw Ksiegowo$¢ - Zawieranie umow bez pokrycia finansowego.
do zakresu realizowanych zadan Dyrektor - Niejasno sprecyzowany zakres zadah w tresci umowy.

Nierzetelne dokumentowanie
operacji gospodarczych

Wszyscy pracownicy

- Opdznienie w dostarczaniu faktur.
- Niewlasciwos$ci w dokumentacji magazynowe;.

Nieterminowe przekazywanie

Naruszenie dyscypliny finansowej poprze nalozenie odsetek

srodkow i regulowanie zobowigzan Ksiggowos¢ karnych na placowke.
W_ys.te;powame n1eroz.hczonych Ksiggowos¢ Bledy w okreslaniu stanu majatkowego placowki.
rbznic inwentaryzacyjnych
Nieprawidlowa ewidencja ‘ N Brak opisu spr'zqtow, brak wpiséw do ksiggi 1nwentarzgwej
: Ksiggowosé prowadzi¢ moze do niekontrolowanego przywlaszczenia
majatkowa .
majatku szkoly.
Przestrzeganie ustalonych zasad Nieprzestrzeganie ustalonych zasad polityki rachunkowosci
polityki rachunkowosci Ksiggowosé prowadzi¢ moze do odpowiedzialno$ci karnej za naruszenie
dyscypliny finansowej.
Zabezpieczenia przed zagrozeniami . . . . e .
fizycznymi (kradzies, zalenie, pozat, Dyrektor Brak ubezpieczenia majatku uniemozliwia uzyskanie

itp.)

odszkodowania.

Postgpowanie ze zbednymi,
rzeczowymi, sktadnikami
majatkowymi

Komisja inwentaryz.

Brak dokonania kasacji sktadnikoéw majatku wptywa na
nieprawidlowy obraz stanu inwentarza placowki.

Zuzyte sprzety podlegajace kasacji poprzez przetrzymywanie
ich w placdwce mogg stanowic

zagrozenie dla zycia i zdrowia pracownikow i uczniow.

Swiadczenie uslug

Ryzyko utraty reputacji

Wszyscy pracownicy

Zmniejszajacy signabor do | LO.

Utrata dobrej opinii.

Negatywna opiniao | LO

Woyciek informacji tajnych do srodowiska

Brak zewngtrznego i wewngtrznego zaufania do jednostki

Niewlasciwy przeplyw informacji
wewnatrz jednostki

Wszyscy pracownicy

Brak informacji prowadzi¢ moze do chaosu i
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu placowki.

Nieterminowe wydawanie decyzji

Nieterminowo$¢ wydawania decyzji administracyjnych

administracyjnych Dyrektor wptynaé moze na niewaznos$¢ sprawy co wiaze si¢ z
konsekwencjami prawno-administracyjnymi.
Wadliwe wydawanie decyzji Dyrektor Bledy w wydawaniu decyzji administracyjnych prowadzi¢

administracyjnych

moga do niezgodnego z prawem dziatania dyrektora szkoly.
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Dyscyp

lina pracy

Naruszanie obowigzkow
pracowniczych

Wszyscy pracownicy

Naruszanie obowigzkéw pracowniczych wplyna¢ moze na
bezpieczenstwo pracownikow i uczniow. Wplywa réwniez na
poziom $wiadczonych przez placowke ushug.

Wypadki przy pracy

Wszyscy pracownicy

Wypadek przy pracy wiaze si¢ z zagrozeniem zycia i zdrowia
pracownikow, uczniow.

Czas rozpoczynania i konczenia
pracy

Wszyscy pracownicy

Niepunktualno$¢ i opuszczanie przez pracownika stanowiska
pracy przed wyznaczonym czasem moze

wplyna¢ na niski poziom §wiadczenia ustug i zagrozenia
zwiazane z bezpiecznymi i higienicznymi zasadami
funkcjonowania placowki.

Duzy wskaznik zachorowalno$ci
kadr

Wszyscy pracownicy

Duzy wskaznik zachorowalno$ci kadry wptywa na niski
poziom $wiadczonych ustug.

Przestrzeganie obowiazku
potwierdzania obecnosci w prac

Wszyscy pracownicy

Brak potwierdzenia obecnosci w pracy skutkowaé moze
potraceniem wynagrodzenia za niewykonanie ustugi,
naruszenie dyscypliny pracy.

Sposdb wykorzystywania zwolnien
lekarskich

Wszyscy pracownicy

Wykorzystanie zwolnien lekarskich niezgodnie ze stanem
zdrowia pracownika.

Brak reakcji na zdefiniowane
nieprawidlowosci

Dyrektor

Obnizenie poziomu jakosci §wiadczenia pracy przez
pracownikow.

Zamow

ienia publiczne

Prawidtowos¢ ustalania szacunkowe;j
warto$ci zamowienia

Osoba wyznaczona

Ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
zamowieniach publicznych (Ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, DZ. U. z2010r. , Nr 113. poz. 759 z p6zn. zm.)

Niewtasciwe opracowanie
specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia

Osoba wyznaczona

Ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
zamowieniach publicznych (Ustawa Prawo zamowien
publicznych, DZ. U. z2010r. , Nr 113. poz. 759 z pdzn. zm.)

Niewlasciwy wybor oferty

Ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o

publicznych

zamOwienia Dyrektor zamoOwieniach publicznych (Ustawa Prawo zamdwien
. s . Ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
Prawidlowos$¢ prowadzenia K AR . L,
dokumentacji zamowien Dyrektor zaméwieniach publicznych (Ustawa Prawo zamodwien
publicznych, DZ. U. z2010r., Nr 113. poz. 759 z pdzn. zm.)
Ewidencjonowanie zaméwien Brak rejestru zamowien publicznych i zamoéwien do 14.000
Osoba wyznaczona

euro.

Sprawy socjalne i BHP

Zagrozenie bezpieczenstwa uczniow

Wszyscy Pracownicy

Brak nalezytej opieki, brak opieki lekarskiej, duzy wskaznik
zachorowalnosci,

Prawidlowo$¢ zawierania umow

najmu i dzierzawy lokali

Dyrektor

Niejasne, nieprecyzyjne tresci umow.
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Prawidtowos¢ gromadzenia $rodkow
ZFSS

Dyrektor
Ksiegowo$¢

Nieprawidlowosci, nieregularno$¢ odprowadzania sktadek na
$rodki ZFSS.

Prawidlowos¢ wydatkowania
srodkow ZFSS

Dyrektor,
Komisja Socjalna

Wydatkowanie $rodkéw ZFSS niezgodnie z regulaminem.

Prawidlowe opodatkowanie
$wiadczen z ZFSS

Ksiggowosé

Nieprawidtowosci w opodatkowaniu §wiadczen z ZFSS.

Prawidtowos$¢ wydawania decyzji o
pomocy materialnej dla uczniow

Dyrektor

Naruszenie regulaminu przyznawania pomocy materialnej dla
uczniow.

Prawidtowo$¢ rozliczania przyznanej

Specjalista ds

Brak dokumentacji badz nieprawidlowosci w dokumentacji
potwierdzajacej wykorzystanie srodkow przyznanych na

pomocy materialnej socjalnych pomoc dla ucznia.

Naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych Ustawa z

Ochrona danych osobowych Osoba Wyznaczona dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U.
7 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm
Brak dokumentacji i aktualizacji dokumentacji zwigzanej z
okresleniem ryzyka zawodowego.

Ocena ryzyka zawodowego Dyrektor Niezapoznanie si¢ pracownika z ryzykiem zawodowym
wplywa na zagrozenie jego bezpieczenstwa na stanowisku
pracy.

Dokumentacja szkolef BHP Sekretar_ka Nieterminowos’c’ szkolen, brak potwierdzenia udziatu w

BHPowiec szkoleniu BHP w aktach osobowych.
Brak instrukcji korzystania z maszyn i urzadzen uniemozliwia

Instrukcje korzystania z maszyn i BHPowiec korzystanie ze sprzetu.

urzadzen

Brak podpisu pracownika na karcie instrukcyjnej maszyn i
urzadzen uniemozliwia mu pracg z tym sprzgtem.

Profilaktyczna opieka lekarska

Wyznaczona osoba

Brak potwierdzenia zdolnosci pracownika do pracy
uniemozliwia mu podjgcie pracy.

Niestawienie si¢ pracownika na badania profilaktyczne
uniemozliwia mu §wiadczenie pracy.

Dokumentacja postgpowan

Nieterminowo$¢ protokotowania wypadku.

Sekretarka Niepetna dokumentacja wypadku.
powypadkowych Zatajenie okoliczno$ci wypadku
Ochrona zasobéw
Powszechny dostep do zasoboéw informatycznych prowadzi¢
Niewlasciwe zabezpieczenie Informatyk moze do naruszenia ustawy o ochronie danych osobowych

zasobow informatycznych

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm

Strona 10




zniszczenie dokumentacji; kradziez

Niewlasciwe  przechowywanie -brak  odpowiednich
zabezpieczen

dokumentow; Sekretarka Zaniedbania ze strony pracownika, nieuwaga pracownika
Nietworzenie kopii zapasowych
Narazenie systemu na awarie wirusy Brak oprogramowania antywirusowego.
’ Informatyk Brak procedur dotyczacych wykorzystywania no$nikow

sytuacje alarmowe i awaryjne

pamigci na terenie szkoly.

Uzaleznienie jednostki od systemu
komputerowego

Wyznaczona Osoba

Niedostateczna znajomos$¢ T1 przez pracownikow.
Brak zabezpieczen systemow.

Niedostosowanie technologii
informatycznych do nowych zadan

Dyrektor, informatyk

Brak badz niski poziom jakos$ci sprzetu i oprogramowania
ograniczajace badz uniemozliwiajace realizacj¢ nowych
zadan.

Wdrozenie instrukcji
zabezpieczajacych posiadane zasoby

Brak instrukcji zabezpieczajacych posiadane zasoby.

potracen

. , . Dyrektor, . . 2 .
(bezpieczenstwo ppoz, ochrona C Nieznajomo$¢ procedur przez pracownikow szkoty.
. . upowaznieni X S T .
danych osobowych, bezpieczenstwa i — Brak os6b odpowiedzialnych za udzielanie pierwszej pomocy
informatycznego, procedury P y ip.poz.
alarmowe, itp)
Zabezpieczenie w sprzet gasniczy i Dvrektor Brak aktualizacji sprzgtu p.poz. Niewlasciwe funkcjonowanie
urzadzenia ochronne y sprzetu.
Prawidtowo$¢ stosowania instrukcji Komisja . . . .
. S . Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
inwentaryzacyjnej inwentaryzac.
Prowadzenie ksigzki obiektu S o .
budowlanego Dyrektor Braki wpisow przegladoéw i stanu technicznego budynku.
Dokumentacja z przegladow Dvrektor Niesystematyczne, nieterminowe dokonywanie przegladow
technicznych i kontroli obiektu y technicznych i kontroli obiektow.
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikéw
Prawidlowos¢ prowadzenia Sekretarka Braki w dokumentacji kadrowe;j.
dokumentacji kadrowej
brak Wy|_(W_a|IfIk0W6.nej kadry Dyrektor Niebezpieczenstwo niezrealizowania podstawy programowe;j.
nauczycieli
Praw1d%qwosc dokumentacji Place Bledy w rozliczaniu czasu pracy.
ptacowe;j
Zgodnos¢ wyplat ze zrodlowa Dyrektor L. .. . ..
dokumentacja kadrowa Ksicgowosé Brak zgodnosci dokumentacji kadrowej z wyptata naleznosci.
Prawidtowe stosowanie naliczen i . ‘s . .
Ksiggowos¢ Bledy w rozliczaniu ptacowym.
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Prawidlowo$¢ rozliczania

Braki badz niewtasciwe rozliczanie zobowigzan publiczno-

zobowigzan publiczno - prawnych Ksiggowos¢ prawnych.
Naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych (Ustawa z
Przestrzeganie ustawy o ochronie Upowaznieni dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U.
danych osobowych Pracownicy z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm) — odpowiedzialnosé
karna. Naruszenie tajno$ci wynagrodzenia.
i:dbfozvp?/gczeme informatyki Informatyk Brak zabezpieczenia informatyki kadrowej, niedostateczne
Archiwizowanie dokumentacji kadrowej i ptacowej w
niedostatecznych warunkach z naruszeniem Ustawy z dnia 14
Prawidlowos$¢ archiwizacji Ksi . lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
dokumentacji kadrowej i ptacowe SIGEOWOSC archiwach (Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U . z 2006r. Nr 97, poz.
673 z p6zi. zm.)
Bledy systemowe, rachunkowe w sporzadzaniu list ptac.
Prawidtowos¢ sporzadzania list ptac Ksiegowos¢ Opoznienia, nieterminowos$¢ w zatwierdzaniu list ptac przez
0soby uprawnione.
Obsadz,ame, V\.IOInyCh .StanOWISk' w Dyrektor Brak procedur konkursowych na stanowiska urzgdnicze.
szczegblnosci urzedniczych
Brak regulaminu oceniania pracownikow niepedagogicznych.
Ocenianie pracownikow Dyrektor Niesystematyczne ocenianie pracownika. Brak dokumentacji
oceny pracownika.
Stuzba przygotowawcza osob na Dyrektor Brak procedur regulujacych zasady funkcjonowania stuzby

stanowiskach urzedniczych

przygotowawczej 0sOb na stanowiskach urzedniczych .

*[stotno$¢ ryzyka : N — niskie; S — érednie; W — wysokie;
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Zatagcznik nr 2 do Procedury Kontroli Zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY- DLA DYREKTORA JEDNOSTKI

Prosze zakresli¢ te odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde z ponizszych stwierdzen:

Zaznacz odpowiedZ — TAK lub NIE

KARTA SAMOOCENY PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM -
DYREKTORA

Cz

$¢ I - Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE
1 | Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?
2 | Czy pracownicy s3 §wiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?
3 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Placowce?
4 Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i umiejetnosci zawodowych, aby
efektywnie i skutecznie realizowacé cele jednostki?
5 Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska odbywa si¢ w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?
Czy w  placowce ustalono w  sposob  pisemny  wymagania
6 |V zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkdéw, opisy
stanowisk pracy)?
7 Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow?
Cze$¢ 11 - Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 | Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow i
zadan jednostki?
2 | Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia skutkow
oddzialywania ryzyk?
Czes¢ I — Mechanizmy kontroli
Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 Czy pracownicy znaja wykaz dokumentow opisujacych sposob realizacji
standardow kontroli zarzadczej , czy jest on dostgpny wszystkim pracownikom?
2 Czy monitorowane sa obszary ryzyka w zakresie wszystkich procesow
zarzadzania ryzykiem?
3 Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych, finansowych i informatycznych?
4 | Czy maja do nich dostep tylko osoby upowaznione?
Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz
5 | sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy

réznych pracownikow?
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Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa

6 i danych i systemoéw informatycznych?
7 | Czy sg one poddawane biezacej kontroli?
Cze$¢ IV — Informacja i komunikacja
Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 | Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i
zrozumiala, a jednocze$nie pomocna w realizowaniu natozonych zadan?
2 | Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich powierzonych zadan?
3 | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeplyw
informacji?
4 | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorco6w?
Cze¢$¢ V — Monitorowanie i ocena
Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 | Czy monitorowana jest skutecznos$¢ poszczegélnych elementéow kontroli
zarzadczej?
2 | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?
3 | Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzadczej ogranicza wplyw

ryzyka na skuteczng realizacj¢ celow i zadan jednostki?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:

Data i podpis osoby sporzadzajace;j
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Nazwa komorki organizacyjnej

Zatgcznik nr 3 do Procedury Kontroli Zarzadczej

ARKUSZ OCENY RYZYKA

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
; - Istotno$¢ ryzyka
: Kategoria ryzyka Wplyw Prawdopodobiefistwo |- " S Planowana metoda
L.p. Cel / zadanie (np. finansowe, (skala: niski; (skala: niskie, Srednie, | brzyznanych ocen reciwdziatania
ekonomiczne, kadrowe itd.) Sredni; wysoki) wysokie) w Kol.4i5 ) przeciwdziatant
1 2 3 4 5 6 7
Uwagi:
(podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 4 do Procedury Kontroli Zarzadczej

POZIOMY ISTOTNOSCI RYZYKA

Poziomy istotnosci ryzyka

Prawdopodobienstwo ryzyka

Niskie (1) Srednie (2) Wysokie (3)
'RYZYKO RYZYKO RYZYKO
Wysoki (3) SREDNIE - 3 POWAZNE - 6 POWAZNE -9
S
S Sredni (2) RYZYKO “RYZYKO RYZYKO
z SREDNIE - 2 SREDNIE — 4 POWAZNE - 6
£
[=%
=
Niski (1) RYZYKO RYZYKO 'RYZYKO
NISKIE - 2 NISKIE - 2 SREDNIE - 3

RYZYKO NISKIE - ryzyko powoduje czasowe zgrzyty w dziatalnosci operacyjnej placowki, nie wplywa istotnie na cele organizacji, nie oczekuje si¢ dziatan kontrolnych,

RYZYKO SREDNIE — ogranicza pozytywne efekty, w znacznym stopniu wplywa na realizowane zadania, oczekuje si¢ wskazanie dziatan zaradczych,

RYZYKO POWAZNE - ryzyko uniemozliwi realizacje zaplanowanego zadania, powaznie zagraza ciagtosci dziatania placowki, nalezy okresli¢ mechanizmy kontrolne, dziatania

ograniczajace ryzyko
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Zakacznik nr 5 do Procedury Kontroli Zarzadczej

KARTA SAMOOCENY PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU OBSLUGI

IMig I NAZWISKO......cviiiiiie et

SEANOWISKO PraCy: ..c..ooveiiieieieieie st

Staz Na StANOWISKU PraCy: ......coveoveriereriiniinienieieenie e

Prosze zaznaczy¢ jak ocenia Pan/i wltasng prace:

Lp. | Nazwa dzialania SAMOOCENA
1 2 g 4 5

1, Przestrzeganie dyscypliny pracy

2. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

3. Znajomo$¢ wewnetrznych uregulowan/regulamindow/instrukcji

4. Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 zaangazowanie w
wykonywaniu przydzielonych zadan

5. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole

6. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania

7. Przekazywanie informacji innym pracownikom

8. Relacje z innymi pracownikami

0. Relacje z przetozonym

10. | Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

11. | Odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o powierzone mienie

12. | Dbalos¢ 0 utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swej
pracy

13. | Szanowanie ucznia jako osoby ludzkiej, przestrzeganie praw
dziecka

14. | Racjonalne 1 oszczedne wykorzystywanie Srodkow czystosci
(dotyczy pracownikow obstugi)

Skala ocen:

1 — w stopniu niedostatecznym

2 — w stopniu dostatecznym, nalezy zadbaé o poprawe

3 — w stopniu zadawalajacym

4 — w stopniu bardzo dobrym

5 — bez najmniejszych zastrzezen, na najwyzszym poziomie

(data i podpis pracownika)

Strona 17




KARTA SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU NAUCZYCIELA

IMig 1 NAZWISKO.......cviiiiiiiiee e

SEANOWISKO PraCy: ..c..ooviiiieiiiieieie et

Staz Na StaNOWISKU PraCY: .....veceeiueeieiierieeie e sieeseeseesieeeesae e

Prosze zaznaczy¢ jak ocenia Pan/i wlasng prace:

Lp. | Nazwa dzialania SAMOOCENA
2 3 145

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy

2. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

3. Znajomos¢ aktow prawnych oraz obowigzujacych przepisow
wykonawczych i wewnetrznych uregulowan w szkole

4. Odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ i zaangazowanie w wykonywaniu zadan

5. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

6. Dyspozycyjnosé

7. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

8. Efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji migdzy pracownikami

9. Relacje z innymi pracownikami szkotly

10. Relacje z przetozonym

11. Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej

12. Ochrona danych osobowych (takze zgromadzonych na nosnikach
elektronicznych i w formie papierowej)

13. | Odpowiedzialno$¢ i dbatos¢ o powierzone mienie

14, Realizacja zadan trudnych, zachowanie si¢ w sytuacjach awaryjnych.

15. Inicjatywa i samodzielno$¢ nauczyciela

16. Dbato$¢ o utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swej pracy

17. Skutecznos¢ i efektywno$é¢ dziatan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych — terminowos$¢ i prawidtowos¢ ich dokumentowania, zgodno$¢
zZ przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi

18. Podejmowanie inicjatyw na rzecz wychowankow i ich rodzin

19. Podejmowanie inicjatyw na rzecz srodowiska lokalnego

20. Doskonalenia wtasnego warsztatu pracy, doskonalenie zawodowe,
samodoskonalenie nauczyciela

21. Dostosowanie celow i metod swoich dziatan do indywidualnych potrzeb i
mozliwos$ci dziecka, prowadzenie pracy indywidualnej z dzieckiem

22. | Wykorzystywanie aktywnych metod pracy z dzie¢mi

23. Udziat i osiagniecia wychowankéw w konkursach organizowanych w szkole i
poza nia

24, Respektowanie praw dziecka

25. Wspotpraca z rodzicami, wspieranie rodziny, informowanie o
podejmowanych dziataniach wychowawczych, dydaktycznych oraz o
stosowanych metodach

26. Podejmowanie dziatan promujacych szkote w srodowisku lokalnym

Skala ocen:

1 — w stopniu niedostatecznym

2 — w stopniu dostatecznym, nalezy zadbaé o poprawe

3 — w stopniu zadawalajacym

4 — w stopniu bardzo dobrym

5 — bez najmniejszych zastrzezen, na najwyzszym poziomie

(data i podpis nauczyciela)
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Zakacznik nr 6 do Procedury Kontroli Zarzadczej

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ KIEROWNIKA JEDNOSTKI
SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

Ja, NIZEJ POAPISANY ... . ettt e e

72k KIETOWNIK JEANOSTKI. ...\ttt e e e e e e e et et et aa
(nazwa jednostki)

i osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

Czes¢ A9
[1 w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc B)
[ w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:

Czes¢ C)
[ nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:
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2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;:

Cz¢s¢ D)

Czesc¢ E?

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzacych z:

[ monitoringu realizacji celow i zadan,

[ samooceny pracownikow

[] systemu zarzadzania ryzykiem,

[ audytu wewnetrznego,

[] kontroli wewnetrznych,

[ kontroli zewnetrznych,

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore moglyby wptyngé na tresc
niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (pieczec i podpis kierownika jednostki)

Objasnienia

Y W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypehia sie tylko jedna czes¢ z czeéci A albo B albo C,
pozostate skresla si¢. Cze$¢ D wypehia sie w przypadku gdy, w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byta wypetniona czes¢ B albo C. Cze$¢ E wypeknia si¢ w kazdym przypadku.

2) Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.
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