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Wstep

W ramach kontroli zarzadczej, analizie podlegajg wszystkie dziatania, ktére moga mie¢ wptyw na
zapewnienie celowosci, efektywnosci, oszczednosé i terminowosci pracy jednostki.

Kontrolowana jest przede wszystkim:

zgodnos¢ dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosc i efektywnosc¢ dziatania,

wiarygodnosé sprawozdan,

ochrona zasobdw,

przestrzeganie i promowania zasad etycznego zachowania,

efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

N o u ok~ W Noe

zarzadzanie ryzykiem.

Kontrola zarzadcza stwarza postawy efektywnego zarzadzania, dostarczajac niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem, sygnalizuje naruszenia prawa, zaniedbania i

nieprawidtowosci oraz eliminuje naduzycia i inne uchybienia.

W Ksiedze kontroli zarzadczej, zawarto podstawowe informacje, niezbedne do prowadzenia

nadzoru zarzgdczego, a takze sposdb w jaki kontrola bedzie sprawowana.

Pierwsze dziaty ksiegi zawierajg opis S$rodowiska wewnetrznego jednostki, jej strukture

organizacyjng, oraz podziat zadan pomiedzy pracownikow.

W kolejnych rozdziatach zawarto informacje dotyczaca sposobu funkcjonowania jednostki, w tym w
jaki sposob jednostki komunikujg sie miedzy sobg oraz na zewnatrz, kto i w jaki sposdb okresla cele i

zadania.

Nastepna czesc¢ ksiegi poswiecona jest Scistemu nadzorowi oraz monitorowaniu jednostki. Zawarto
w niej miedzy innymi wskazniki, ktére majg na celu zwymiarowanie efektywnosci pracy poszczegdlnych
wydziatéw jak i stanowisk. Dzieki tym wskaznikom bedzie mozna w sposdb prosty i czytelny okresli¢ stabe

punkty systemu, ktore nalezy zmienié.

Okreslanie wartosci wskaznikéw bedzie oparte o formularze nadzoru i monitorowania, ktére

zawierajg Scisty schemat oceny pracy oraz okreslania wskaznika.

Kontrola zarzadcza odbywa sie w dwdch wymiarach, pierwszym w oparciu o powyzsze wskazniki

oraz drugim, bazujgcym na samoocenie.
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W Ksiedze uwzgledniono takze okreslenie oraz sposdb zarzgdzania ryzykiem. Ostatnia czes$¢ ksiegi

zawiera dziat poswiecony zapewnieniu o stanie kontroli zarzgdczej.
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Misja

Ogdlng misje szkoty okresla wstep do Ustawy o systemie o$wiaty — Oswiata w Rzeczypospolitej Polskiej
stanowi wspdlne dobro catego spoteczerstwa; kieruje sie zasadami zawartymi w Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, a takie wskazaniami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka,
Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz Konwencji o Prawach Dziecka. Nauczanie
i wychowanie - respektujac chrzescijanski system wartosci - za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady
etyki. Ksztatcenie i wychowanie stuzy rozwijaniu u mtodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mitosci ojczyzny
oraz poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu sie na wartosci
kultur Europy i swiata. Szkota winna zapewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego rozwoiju,
przygotowac go do wypetniania obowigzkéw rodzinnych i obywatelskich w oparciu o zasady solidarnosci,

demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci”.

Misja Szkoty Podstawowej nr 1 Im. Fryderyka Chopina w Zarach sprecyzowana jest w Programie

Wychowawczym stanowigcym zatacznik do Statutu .

Szkota ksztatci i wychowuje ucznidw odpowiedzialnych za siebie i innych cztonkéw spotecznosci
szkolnej. Wprowadzamy naszych wychowankéw w rdinorodne dziedziny Zzycia i nauki. Pragniemy
wyposazy¢ ich w niezbedng wiedze, umiejetnosci i kompetencje, aby w przysztosci stali sie Swiadomymi,
kreatywnymi i wrazliwymi ludZzmi. Uczymy szacunku dla polskiej historii i kultury oraz dbania o naturalne
Srodowisko przyrodnicze. Pomagamy rozwijaé réznorodne zainteresowania oraz chcemy, aby uczniowie jak
najlepiej wykorzystywali wtasny potencjat intelektualny i potrafili dostosowywa¢d sie do zmieniajgcych sie
realiow wspodtczesnego swiata i cywilizacji. Zwracamy szczegdlng uwage na rozwdj fizyczny, psychiczny i
duchowy naszych uczniéw. Propagujemy zdrowy styl zycia, wspieramy rodzicow w wychowaniu dzieci

w Swietle ustalonych norm i wartosci.
Wizja

Nasza szkota jest nowoczesng, przyjazng, innowacyjng placdwka przygotowujgcg ucznidw do
kontynuowania nauki na kolejnym etapie edukacyjnym. Dzieki stosowaniu nowoczesnych metod zgodnych
z przestankami psychologicznymi, adekwatnymi do rozwoju i mozliwosci, nasi uczniowie sg wszechstronnie

przygotowani do funkcjonowania w Zzyciu spotecznym. Podejmowane przez nas zadania majg na celu
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rozwijanie w uczniach dociekliwo$¢ poznawczg ukierunkowana na poszukiwanie w swiecie dobra, prawdy i

piekna.
Opinie rodzicdw ucznidw sg wytycznymi dla naszej pracy.

Nad rozwojem kazdego ucznia czuwa wykwalifikowana, kompetentna, zaangazowana i odpowiedzialna
kadra pedagogiczna, stosujgca nowoczesne metody nauczania i wychowania. Baza naszej szkoty zapewnia
nam realizacje wszelkich zadan dydaktycznych i wychowawczych, a uczniowie dzieki temu maja mozliwosc

rozwijania swoich zainteresowan, zdolnosci, umiejetnosci i pasji.
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1. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne wptywa w sposéb istotny na jakos¢ kontroli zarzadczej,
jest ono fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli, gdyz dotyczy systemu
zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci, a obejmuje takie elementy, jak:
uczciwosé i inne wartosci etyczne, kompetencje zawodowe (poziom wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenie) kierownictwa i pracownikéw, zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komédrek organizacyjnych, identyfikacje tzw. zadan
wrazliwych oraz sposéb powierzania uprawnien na stanowiskach pracowniczych; za
zadanie wrazliwe uznaje sie przy tym zadania, przy ktérych wydawana decyzja jest
zwigzana z duzym stopniem uznaniowosci pracownika, np. przy naktadaniu kar, udzielaniu
ulg, zamowieniach ,z wolej reki”, w zwigzku z czym zatatwienie sprawy moze sie wigzac
z niedozwolonym motywowaniem pracownika przez strone wystepujacg z wnioskiem, a to

z kolei moze powodowac korupcje pracownikéw lub nieuzasadniony protekcjonizm.

2. W jednostce obowigzuje Kodeks wartosci etycznych, bedacy zrédtem dobrej praktyki.
Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy zapoznajg sie z tym kodeksem oraz sg zobowigzani
przestrzegac go podczas wykonywania powierzonych zadan. Potwierdzenie zapoznania sie
z trescig Ksiegi kontroli zarzadczej jest rownoznaczne z potwierdzeniem z zapoznania sie

z kodeksem wartosci etycznych.
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Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Ksiegi kontroli zarzadczej

Zary dnia..............

Zakfad pracy: .....ccevevrereecennnne

Oswiadczam, iz zapoznatam(em) sie z trescig Ksiegi kontroli zarzadczej oraz zobowigzuje sie przestrzegac

postanowien w niej zawartych.

Oswiadczam, iz zapoznatam(em) sie z trescig Kodeksu etyki pracownikéw stanowigcy zatgcznik do Ksiegi

kontroli zarzadczej i zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

Podpis pracownika
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3. Spis obowigzujacych regulamindéw i procedur srodowiska wewngtrznego jednostki

Spis regulamindw i procedur dotyczacych srodowiska wewnetrznego jednostki.

LP. Nazwa Miejsce przechowywania

1. | Regulamin pracy obowigzujacy w Szkole | Sekretariat
Podstawowej nr 1 im. F. Chopina w
Zarach.

2. | Regulamin wynagradzania pracownikéw | Sekretariat
pedagogicznych.

3. | Regulamin wynagradzania pracownikéw | Sekretariat
niebedacych nauczycielami.

4. | Regulamin ustalenia wysokosci dodatku | Sekretariat
za  wystuge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego, za warunki pracy, za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw oraz specjalnego funduszu
nagrod dla nauczycieli obowigzujacy w
Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach.

5. | Regulamin  przyznania nagrdd  dla | Sekretariat
pracownikéw pedagogicznych.

6. | Regulamin  przyznania nagréd dla | Sekretariat
pracownikéw niebedacych nauczycielami.

7. | Regulamin naboru na wolne stanowisko | Sekretariat
urzednicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Szkole Podstawowej im. F.
Chopina w Zarach.

8. | Kodeks etyki nauczycieli. Sekretariat
9. | Kodeks pracownika samorzgdowego. Sekretariat
10. | Procedura oceny pracy nauczyciela. Sekretariat

11.| Regulamin przeprowadzania oceny | Sekretariat
okresowej pracownikéw samorzgdowych
w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach.

12. | Regulamin Zaktadowego Funduszu | Sekretariat
Swiadczen Socjalnych.

13. | Regulamin stotowki szkolnej. Stotéwka szkolna
14. | Regulamin sali gimnastyczne;. Sala gimnastyczna
15. | Regulamin biblioteki szkolnej. Biblioteka szkolna
16. | Regulamin Swietlicy szkolnej. Swietlica szkolna
17.| Ceremoniat szkolny. Sekretariat

18.| Planowanie szkolen w Szkole | Sekretariat

Podstawowej nr 1 w Zarach.

19. | Ustalenie wysokosci optat za positki w | Sekretariat
stotéwce szkolnej Szkoty Podstawowej nr
1w Zarach.

11
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20. | Statut Szkoty. Dyrektor szkoty, biblioteka, BIP
21. | Organizacja obrotu uzywanymi | Sekretariat
podrecznikami.
22.| Plan urlopéw na 2014 r. pracownikéw | Sekretariat
niepedagogicznych.
23.| Wymiar czasu pracy, dni wolnych i | Sekretariat
okreséw rozliczeniowych pracownikéw
niepedagogicznych w 2014 r.
24.| Regulamin  szkolenia ~w  dziedzinie | Sekretariat
bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych Szkoty.
25.| Wyznaczeni pracownicy do udzielania | Sekretariat
pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw.
26. | Regulamin rekrutacji uczniow. Sekretariat, strona internetowa szkoty
27.| Procedura postepowania w przypadku | Sekretariat
zaistnienia wypadku ucznia.
28. | Procedura udzielania pomocy | Sekretariat, gabinet pedagoga
psychologiczno-pedagogiczne;j.
29.| Procedury postepowania w sytuacjach | Sekretariat
zagrazajgcych bezpieczenstwu ucznidw.
30. | Procedura postepowania w sprawie | Sekretariat
przyjmowania i zatatwiania skarg i
whnioskow.
31.| Zasady korzystania z telefondw | Sekretariat, pokdj nauczycielski
komérkowych.
32.| Procedura  organizowania  zastepstw | Sekretariat
doraznych za nieobecnych nauczycieli.
33. | Procedura opiniowania arkuszy | Sekretariat
organizacyjnych.
34.| Procedury postepowania w sytuacjach | Sekretariat
zagrozenia.
35. | Regulamin wycieczek szkolnych. Sekretariat
36. | Regulamin Rady Rodzicow. Sekretariat
37.| Regulamin egzamindw klasyfikacyjnych, | Sekretariat
poprawkowych i sprawdzajacych.
38. | Regulamin korzystania z terenu szkoty. Sekretariat
39. | Regulamin boiska szkolnego. Sekretariat, sala gimnastyczna
40. | Regulamin szatni szkolnej. Sekretariat
41.| Roczny plan pracy szkoty — Kalendarz roku | Sekretariat, biblioteka
szkolnego.
42.| Regulamin organizacyjny Szkoty | Sekretariat

Podstawowej nr 1 w Zarach.
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Schemat organizacyjny
Szkoty Podstawowej nr 1
im. F. Chopina w Zarach

Dyrektor
Szkoty

Wicedyrektor

Wychowawcy klas

1 pozostali
nauczyciele
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4. Opis struktury organizacyjnej jednostki.

a. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

b. Jednostka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego ksiegowego, ktéry ponosi
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje swoich zadan.

5. Zasady zmiany struktury organizacyjnej jednostki

a. Struktura organizacyjna jednostki jest zmieniana w miare zmieniajgcych sie
warunkéw w ktorych funkcjonuje jednostka. Tworzona jest w taki sposéb, aby
sprawnie realizowa¢ swojg misje przy jednoczesnym zachowaniu zasady
oszczednosci.

b. Zmiane struktury organizacyjnej wprowadza sie zarzgdzeniem kierownika jednostki.
Zmiana dokonywana jest po konsultacji i zatwierdzeniu przez Urzad Miejski Zar.

6. Delegowanie uprawnien
W jednostce prowadzony jest rejestr upowaznien i petnomocnictw. W rejestrze zawarte sg
nastepujgce informacje:

e Liczba porzadkowa,

e Zakres upowaznienia lub petnomocnictwa,

e Okres waznosci.

Rejestr prowadzony jest w sposdb ciggly. Delegowanie uprawnien odbywa sie w ramach

obowigzujgcych przepiséw prawa.

14
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Okreslanie celow i zadan jednostki
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Procedura okreslania celdw i zadan:

1.

10.

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno, w co najmniej rocznej perspektywie w terminie
wskazanym przez Urzad Miejski.

Cele i zadania okresla kierownik jednostki na formularzu wskazanym przez Urzad Miejski.
Kierownik jednostki moze zobowigza¢ pracownikdéw do wyznaczenia celéw i zadan
dotyczacych ich obszaru pracy.

W sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 3 formularze nalezy przekazaé do kierownika jednostki.
Mierniki, stanowigce wazny element kontroli zarzadczej, powinny odzwierciedlaé prace
poszczegdlnych stanowisk.

Nalezy zadbaé, aby okreslajgc cele i zadania wskazaé takze jednostki, komodrki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

Zgodnie ze standardami Unii Europejskiej (Rozporzgdzenie Rady WE nr 1605/2002, Dz. U. L
248 z 2002 r.) cele powinny spetnia¢ warunek SMART, czyli by¢: specific — specyficzne,
doktadnie okreslone; measurable — mierzalne; agread — uzgodnione; realistic — realne;
timed — okreslone w czasie.

Jako zadania nalezy wskaza¢ obszary dziatalnosci jednostki stuzgce realizacji celdw
i funkcji wynikajgce z przepisow prawa, statutow i innych dokumentdw.

W zadaniach o duzej ztozonosci wskazane jest wyodrebnienie podzadan, czy konkretnych
dziatan, jesli mozna im przyporzgdkowacd przynajmniej jeden konkretny cel szczegotowy.
Kazde zadanie winno mieé¢ swojg nazwe oraz byé scharakteryzowane w zakresach:
- jakiego celu, czy realizacji jakiej funkcji dotyczy dane  zadanie;
- zastosowanych miernikdw realizacji zadania, w tym: nazwa miernika, jego wartos¢ z roku
poprzedzajgcego rok planowany, wartos¢ planowana do osiggniecia w danym roku i
ewentualnie — warto$¢ planowana do osiggniecia w roku nastepnym, a takze zrddia
pozyskiwania danych do oceny, sposdb prezentacji i adresatéw informacji o uzyskanych
efektach;

- wskazania osoby i komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadania.
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11.

12.

13.

Poziom funkcji powinien wyrdzniac¢ co najmniej pie¢ obszaréw:
- zarzadzanie budzetem;
- zapewnienie i utrzymanie tadu przestrzennego;
- zapewnienie i utrzymanie infrastruktury technicznej;
- zapewnienie i utrzymanie infrastruktury spotecznej;
- zapewnienie i utrzymanie porzadku publicznego.
W zakresie nieuregulowanym tg procedurg a takze w przypadku sprzecznosci pomiedzy
tymi procedurami a procedurami zawartymi w Ksiedze kontroli zarzadczej Urzedu
Miejskiego w Zarach, stosuje sie zapisy zawarte w Ksiedze kontroli zarzadczej Urzedu
Miejskiego w Zarach.
W przypadku niewskazania terminu opracowania celdw i zadan przez Urzad Miejski
opracowuje sie cele i zadania dla jednostki do konca roku poprzedzajgcego na formularzu,
w formie tabeli, ktory zawiera co najmniej kolumny o nastepujgcej tresci:

a. Liczba porzadkowa

b. Obszar dziatania

c. Cel szczegotowy

d. Zasoby

e. Zaktadany wynik — prog satysfakcji

f. Osoba odpowiedzialna za realizacje zadania
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. EII

Zarzadzanie ryzykiem
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1.

Identyfikacja ryzyka - zasady ogolne

Zarzadzanie ryzykiem jest elementem faczacym kontrole zarzadcza z audytem wewnetrznym. Nalezy dazy¢

do minimalizacji ryzyka w funkcjonowaniu kazdej samorzagdowej organizacji. Podstawowe definicje z tym

zwigzane mozna sformutowac w nastepujacy sposéb:

a.

Ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystgpi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania i moze niekorzystnie wptyng¢ na osiggniecie zatozonego celu (albo zadania lub
projektu). Jego skutkiem oprdécz zagrozenia realizacji zatozonego celu moze by¢ rowniez
szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo urata szansy poprzez niewykorzystanie
wszystkich mozliwosci (osiggniecie mniej niz byto to mozliwe). Odnosi sie zawsze do
zdarzen przysztych;

Analiza ryzyka — jest to proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystgpienia;

Zarzadzanie ryzykiem, - jest to system metod i dziatarh zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie, dziatanie). Proces zarzgdzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania;

Obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania Jednostki (zadanie, proces, zagadnienie,
problem itd.) , w ktdrym moze zaistnie¢ ryzyko.;

Czynniki ryzyka sg to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazujg na
mozliwo$é wystgpienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptyngé¢ na osiggniecie

okreslonego celu.

2. Procedura okreslania ryzyka.

1.

Do 30 pazdziernika kazdy pracownik dokonuje identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy

dotyczacego zagrozen oraz korzysci oraz informuje o nim swojego przetozonego.

2. W trakcie narady z kierownikiem jednostki, pracownicy informujg o zidentyfikowanych ryzykach zgodnie

z pkt. 1, natomiast kierownik jednostki sporzadza szkic karty identyfikacji ryzyka zgodnie z formularzem E-

F1, w ktérym uwzglednia najistotniejsze ryzyka zwigzane z funkcjonowaniem jednostki. .
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3. Pracownikéw zobowigzuje sie do zgtoszenie kazdorazowej zmiany w wystepujgcym ryzyku do swojego

przetozonego.

4. W terminie wskazanym przez Urzad Miejski, nie pdzniej jednak niz do 30 grudnia kierownik jednostki

sporzadza karte identyfikacji ryzyka zgodnie z formularzem E-F1.

5. Pracownicy odpowiedzialni za funkcjonowanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych jednostki
przekazujg kazdorazowo nowo zidentyfikowane ryzyko do kierownika jednostki zgodnie ze wzorem E — F2

lub ustnie.

6. Niezaleznie od obowigzku dokonywania rocznej analizy ryzyka, pracownicy poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych zobowigzani sg zachowa¢ szczegdlng uwage i analizowac wszystkie ewentualne zmiany

ryzyka w ciggu roku.

7. Pracownicy odpowiedzialni za funkcjonowanie poszczegdlnych komdrek, w oparciu o swojg wiedze oraz
zgromadzone materiaty, dokonujg analizy ryzyka dla swojego obszaru dziatania, ocene szans i zagrozen.
Oceny ryzyka nalezy dokonywa¢ w oparciu o ocene z okresu poprzedniego, przy uwzglednieniu

zmieniajacych sie warunkdéw a co za tym idzie pojawienia sie nowych szans i zagrozen.

9. Do wypetnienia tabeli oceny ryzyka z formularza E — F1, nalezy wykorzystaé¢ dane zawarte w formularzu z
celami i zadaniami. Oceny wptywu oraz prawdopodobieistwa nalezy dokona¢ w oparciu o tabele

umieszczone ponizej.

10. Istotnos¢ (1) ryzyka stanowi iloczyn wptywu (W) i prawdopodobienstwa (P) ryzyka.
=W xP

11. Oceny ryzyka ( w skali 1 do 3) dokonujemy w oparciu o macierz E—F3

12. Kolumne nr 8, formularza E-F1 wypetniamy wdwczas, gdy istotnosé ryzyka wynosi 6 i powyzej.

13. Tabela dot. ryzyka stanowi jednoczesnie rejestr ryzyka dla jednostki. Tabela ta moze by¢ w ciggu roku
uzupetniona o nowo zidentyfikowane ryzyka.

Formularz E-F1

Lp. Cele i zadania Zakfadany wynik Opis ryzyka W P I Dziatania
zapobiegawcze
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7. 8.
1
2
3
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3. Zasady oceny wplywu i prawdopodobienstwa ryzyka

Wptyw

Przestanki

Katastrofalny(5)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy krytyczny lub bardzo duzy wptyw na
realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celdw — powaziny uszczerbek
w zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazina
strata finansowa albo na reputacji.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze
sie dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Powazny (4)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw — powazny uszczerbek
w zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazna
strata finansowa albo na reputacji.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze
sie dtugotrwaty proces przywracania stanu
poprzedniego.

Sredni(3)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca
strate posiadanych zasobdw, ma negatywny wptyw
na efektywnos$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze
sie wigzaé¢ trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Marginalny (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate
posiadanych zasobéw, ma negatywny wptyw na
efektywnos¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze
sie wigzaé utrudniony proces przywracania stanu
poprzedniego.
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Nieistotny (1) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka
strate finansowa, zaktdcenie lub opdZnienie
w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna fatwo usungc.
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4. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ryzyka.

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wystgpienie niemal pewne (5)

Istnieje pewnos¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku

Wysokie prawdopodobieristwo
wystagpienia (4)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wiecej niz
kilkukrotnie w ciggu roku.

Ujawniajgce sie okazjonalnie (3)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie
kilkukrotnie w ciggu roku

Wzglednie mata mozliwos¢ wystapienia

(2)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie
w Ciggu roku

Wystgpienie jest niemal
nieprawdopodobne (1)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze

zdarzenie objete ryzykiem moze zdarzyc¢ sie raz w
ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku
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FormularzE-F3

Macierz ryzyka

(o$ pionowa — prawdopodobienstwo, 0$ pozioma wptyw)

2 2

1 2 3 4 5

Istotnos¢ stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i wptywu. Skala istotnosci od 1 do 25.

Ryzyko jest okreslane w skali od 1 do 3.
1 — niskie — kolor zielony w tabeli — istotnos¢ od 1-5
2 —srednie — kolor z6tty —istotnos¢ od 6-16

3 — wysokie — kolor czerwony — istotnos¢ od 17-25
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5. Analizaryzyka

1. Celem analizy ryzyka jest okreslenie i oszacowanie prawdopodobieristwa oraz skutkéw

wystgpienia danego (niepozgdanego) zdarzenia.

2. Analiza ryzyka to okreslone dziatania skierowane na obnizenie wptywu ryzyka na
funkcjonowanie danego podmiotu i podejmowanie odpowiednich s$rodkow przeciwdziatania
i minimalizacji ryzyka. Pozwala na okreslenie poziomu ryzyka w sposdb jakosciowy i iloSciowy
dzieki czemu moga zostaé przeprowadzane dziatania zapobiegawcze lub dziatania polegajace na
jego eliminacji.

3. Analiza ryzyka jest jednym z elementéw procesu zarzgdzania ryzykiem. Wyréznia sie kilka

rodzajow podejscia do analizy:

a. Podejscie podstawowego poziomu - zastosowanie standardowych zabezpieczen.
b. Podejscie nieformalne - oparte na wiedzy i doswiadczeniu ekspertow,
c. Szczegdtowa analiza ryzyka - z wykorzystaniem technik analizy ryzyka,

d. Podejscie mieszane.

4, Oceny ryzyka mozna dokonywaé¢ na poziomie catej organizacji lub dla wybranego obszaru
albo procesu. Potencjalnie czynnikdw ryzyka dla analizowanego obiektu moze by¢ bardzo wiele,
dlatego wazne jest odszukanie ryzyka zrédtowego, ktore stanowi kluczowg przyczyne mozliwych
w przysztosci problemoéw. Witasciwa identyfikacja pozwala na podjecie dziatan, ktére majg za cel
przeciwdziatanie wystgpieniu niepozgdanych dla organizacji zjawisk. Ryzyko moze by¢ ostabione
przez silne srodowisko kontrolne, ktdre nadaje ton catej organizacji, wptywajgc na swiadomos¢ jej
pracownikéw. Dlatego nadrzednym celem procesu analizy ryzyka jest podziat ryzyka na istotne
i nieistotne. Ryzyka sg istotne wtedy, gdy mogg negatywnie wptyngé¢ na poziom realizacji celéw

organizacji, dlatego powinny one by¢ objete priorytetem kontroli.
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6. Ryzyko i reakcja na ryzyko

Po dokonaniu analizy ryzyka nalezy dokona¢ hierarchizacji ryzyka w oparciu o tabele E — F1.

Hierarchizacji ryzyka dokonujemy z wykorzystaniem macierzy E — F3. Po otrzymaniu wynikow,

podejmujemy nastepujace dziatania:

Wynik (1) — nie ma potrzeby podejmowania dziatart zwigzanych z ryzykiem poniewaz ryzyko miesci

sie na poziomie akceptowalnym.

Wynik (2) — nalezy podja¢ dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka, opracowanie sposobu

"bezpiecznego dziatania”, przeniesienie ryzyka.

Wynik (3) — opracowanie planu awaryjnego, podjecie dziatann majacych na celu zmniejszenie ryzyka,

rozwazenie wycofania sie z szczegdlnie niebezpiecznych dziatan, rozwazenie mozliwosci

wprowadzenia dziatania alternatywnego, przeniesienie ryzyka (ubezpieczenie).

E - 6. Rodzaje ryzyk.

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem wydatkéw , dostepnoscia srodkéw
publicznych, dokonywaniem wydatkéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajgce ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamoéwien publicznych i zlecania
zadan innym podmiotom

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien
publicznych lub zlecaniem zadan innym podmiotom - np. ryzyko
naruszenia zasad, trybu ustawy Prawo zaméwien publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich

Personel

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnosci
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Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkdw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowigzkdw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmdéw kontrolnych

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane
sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacjg Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemow informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu i sSrodkami tgcznosci.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem
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Mechanizmy kontroli
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1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Kontrole zarzadcza w jednostce dokumentuje:

- Ksiega kontroli zarzadczej, w ktdrej sktad wchodzg regulaminy obowigzujgce na

terenie jednostki

- Biezace dokumenty, wypetniane przez pracownikéw Jednostki  zgodnie

z procedurami oraz instrukcjami zawartym w Ksiedze kontroli zarzadczej.

2. Dokumenty o ktérych mowa w Ksiedze kontroli zarzadczej sktada sie zgodnie
z okre$lonymi terminami do kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki segreguje dokumentacje zgodnie z jej wifasciwoscia oraz
przechowuje jg przez okres jednego roku.

4. Do dokumentacji majg wglad wszystkie zainteresowane osoby na podstawie i zgodnie
Z przepisami prawa.

5. Po uptywie okresu o ktorym mowa w punkcie 3, dokumentacje przekazuje sie do

archiwum zaktadowego.

6. Nadzor

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw, do terminowego i rzetelnego wykonywania

dokumentacji kontroli zarzadczej.

7. Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okresSlonych w ustawie Audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadczej. O potrzebie, sposobie oraz zasadach prowadzenia

audytu wewnetrznego decyduje Urzad Miejski.

Ciggtosc¢ dziatalnosci

Ciggtosc¢ dziatalnosci i ochrone zasobdéw gwarantuje:

29



Ksiega kontroli zarzqdczej Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Fryderyka Chopina w Zarach

Odpowiedni dobdr kadr do zajmowanych stanowisk i 0séb zastepujacych,
dokonywany przez dyrektora lub wicedyrektora Szkoty.

Stosowanie Instrukcji zarzgdzania systemem przetwarzania danych osobowych wraz z polityka

bezpieczenstwa, jaka obowigzuje w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach.

Stosowanie procedur i instrukcji dotyczacych rachunkowosci i finanséw, instrukcji

inwentaryzacyjnej i kancelaryjnej.

8. Ochrona zasobow.

1. Pracownik, ktoremu powierzono mienie odpowiada za to mienie zgodnie z zasadami
zawartymi w Kodeksie pracy.
2. Nadzor nad mieniem jednostki sprawuje kierownik i1 bez jego zgody nie wolno mienia

przenosi¢ w inne miejsce.

9. Spis procedur zwigzanych z kontrola wewnetrzna jednostki

Spis regulamindw i procedur dotyczacych kontroli wewnetrznej jednostki.

LP. Nazwa Miejsce przechowywania

2. | Plan nadzoru pedagogicznego Gabinet dyrektora, pokdj nauczycielski

3. | Regulamin przeprowadzania  oceny | Sekretariat
okresowej pracownikéw samorzgdowych
w Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach.

4. | Regulamin kontroli zarzadczej Sekretariat

5. | Regulamin ochrony danych osobowych. Sekretariat

6. | Zaktadowy plan kont. Gtowny ksiegowy
7. | Regulamin biblioteki szkolnej. Biblioteka szkolna
9. | Regulamin swietlicy szkolnej. Swietlica szkolna

10. | Instrukcja Ochrony Danych Osobowych w | Sekretariat
Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach

11. | Powotanie Administratora | Sekretariat
Bezpieczenstwa Informacji w Szkole
Podstawowej nr 1 w Zarach

12. | Regulamin udzielania zamowien | Sekretariat
publicznych,  ktérych  wartos¢ nie
przekracza kwoty 14 000 euro.
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13. | Regulamin udzielania zamowien | Sekretariat
publicznych, ktdrych wartos¢ przekracza
14 000 euro w Szkole podstawowej nr 1
w Zarach.

14. | Instrukcja gospodarowania kluczami w | Sekretariat
Szkole Podstawowej nr 1 w Zarach

15. | Instrukcja inwentaryzacyjna w SP-1 w | Sekretariat
Zarach.

16. | Instrukcja w sprawie gospodarowania | Sekretariat
drukami scistego zarachowania.

17. | Procedura dostepu do pomieszczen | Sekretariat
tworzacych obszar przetwarzania danych
osobowych.

18. | Procedury obserwacji lekcji i zajec | Sekretariat, biblioteka
prowadzonych przez nauczycieli.

19. | Instrukcja kancelaryjna, jednolity | Sekretariat
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja
archiwalna Szkoty Podstawowej nr 1 w
Zarach.

20. | Kontrasygnata gtéwnego ksiegowego. Sekretariat

21. | Planowanie szkolen w Szkole | Sekretariat
Podstawowej nr 1 w Zarach.

22. | Zasady(polityka) rachunkowosci. Sekretariat

23. | Ustalenie wysokosci optat za positki w | Sekretariat
stotéwce szkolnej Szkoty Podstawowej nr
1w Zarach.

24. | Procedury dopuszczenie do uzytku | Sekretariat
szkolnego programdéw nauczania i
podrecznikéw na kolejny rok szkolny.

25. | Procedury dopuszczenia do uzytku | Sekretariat
szkolnego podrecznikdw na kolejny rok
szkolny.

26. | Procedury wyjsc pracownikéw | Sekretariat
niebedacych nauczycielami poza teren
szkoty w godzinach pracy.

27. Statut Szkoty. Gabinet dyrektora, biblioteka, BIP

28. | Organizacja obrotu uzywanymi | Sekretariat
podrecznikami.

29. | Wymiar czasu pracy, dni wolnych i | Sekretariat
okreséw rozliczeniowych pracownikéw
niepedagogicznych w 2014 r.

30. | Regulamin  szkolenia ~w  dziedzinie | Sekretariat
bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych Szkoty.

31. | Standardy Kontroli Zarzadczej | Sekretariat

obowigzujgce w Szkole, Polityka Jakosci
Szkoty oraz powotanie Zespotu ds.
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Kontroli ~ Zarzadczej i  Zarzadzania
Ryzykiem.

32.

Wyznaczeni pracownicy do udzielania
pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw.

Sekretariat

33.

Procedura postepowania w przypadku
zaistnienia wypadku ucznia.

Sekretariat

34.

Procedury postepowania w sytuacjach
zagrazajgcych bezpieczenstwu ucznidw.

Sekretariat

35.

Procedura postepowania w sprawie
przyjmowania i zafatwiania skarg i
whioskow.

Sekretariat

36.

Procedura organizowania  zastepstw
doraznych za nieobecnych nauczycieli.

Sekretariat

37.

Procedury postepowania w sytuacjach
zagrozenia.

Sekretariat

38.

Regulamin korzystania z terenu szkoty.

Sekretariat

39.

Regulamin centrum informacji
multimedialnej.

Sekretariat

40.

Roczny plan pracy szkoty — Kalendarz
roku szkolnego.

Sekretariat, biblioteka
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Informacja i komunikacja
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1. Cel, przedmiot procedury oraz zakres obowigzywania

Procedura okresla obowigzujgce zasady komunikacji wewnatrz jednostki,
umozliwiajgce przekazywanie informacji, ktére sg konieczne do prawidtowego
funkcjonowania jednostki oraz jak najlepszego wykonywania zadan przez
pracownikéw. Procedura okresla takze formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na
przekazywaniu informacji do spotecznosci lokalnej dla zapewnienia wtasciwego
dostepu do informacji oraz mozliwosci zgtaszania wnioskow uwag i postulatéw.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw jednostki.

2. Komunikacja pionowa

Komunikacja pionowa wigze sie z przeptywem informacji pomiedzy kierownictwem jednostki

a pracownikami. Odbywa sie drogg stuzbowg, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

3. Komunikacja pozioma

Wiaze sie z przeptywem informacji pomiedzy komdrkami oraz poszczegdlnymi pracownikami,
w ramach tego samego poziomu hierarchii pracownikéw, niezbedny do realizacji celéw oraz

zadan.

4. Komunikacja wewnetrzna

Posiedzenie kierownictwa jednostki — w trakcie ktérego omawiane sg najwazniejsze sprawy.

W posiedzeniu mogg uczestniczy¢ wskazani przez kierownika jednostki pracownicy.

Narady pracownikéw - organizowane sg w zaleznosci od potrzeby. W trakcie narady
omawiane sg istotne dla jednostki sprawy a takze sktadane propozycje dotyczace usprawnien

dziatalnosci jednostki.

Sie¢ komputerowa - stuzy do przekazywania informacji pomiedzy stanowiskami
komputerowymi. Sie¢ jest zabezpieczona specjalistycznymi programami przed dostepem

0s6b nieuprawnionych.
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Poczta elektroniczna — wybrani pracownicy posiadajg wiasny adres poczty elektronicznej, na
ktory moga by¢ wysytane rézne informacje oraz zapytania zwigzane z funkcjonowaniem

jednostki.

5. Komunikacja zewnetrzna bezposrednia

Komunikacja bezposrednia polega na spotkaniu pracownikéw jednostki z klientami. Jest ona

realizowana poprzez:

Informacje pisemne pozostawione w Sekretariacie — komunikacja polegajgca na
mozliwosci pozostawienia w sekretariacie pisemnych wnioskow, zapytan

skierowanych do kierownika jednostki.

Informacje przesytane w formie elektronicznej — petenci majg mozliwos¢ przesytania

na adres e-mail jednostki réznego rodzaju informacji i zapytan.

Informacje przesytane za posrednictwem poczty — petenci majg mozliwosc

wysytania na adres pocztowy jednostki réznych informacji i zapytan.

Ankiety — przeprowadzane ankiety, majace na celu ocene pracy jednostki. Druk
ankiety znajduje sie w widocznym miejscu, tak aby kazdy petent miat do niego
swobodny dostep. Ponadto druki zamieszcza sie na oficjalnej stronie internetowej
jednostki. Zbiérka drukéw odbywa sie do zamknietej skrzynki znajdujgcej sie obok
drukow ankiety. Kierownik jednostki decyduje o przeprowadzeniu ankiety.
Z przeprowadzonej ankiety sporzadza sie analize a nastepnie sprawozdanie. Na
potrzeby przeprowadzenia ankiety tworzy sie jej wzér uwzgledniajgcy aktualna

potrzebe kontroli wybranych obszaréw.

6. Odpowiedzialnos$é za dokumenty zwigzane z komunikacja.

Za dokumentacje zwigzang z komunikacjg odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Kierownik
jednostki moze zobowigza¢ wybranych pracownikéw do prowadzenia i przechowywania

wskazanej przez niego dokumentacji.
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CZESC
. HII

Monitorowanie i ocena systemu
kontroli zarzadczej
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1. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej.
System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie poprzez
samoocene, przeprowadzane badania audytowe — w przypadkach okreslonych w
ustawie oraz, przeprowadzane kontrole.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas biezgcego
wykonywania obowigzkéw kierownika jednostki oraz wyznaczonych przez niego
pracownikéw. Monitorowaniu systemu kontroli zarzgdczej stuza:
a. Formularz cele i zadania
b. Formularz monitoringu realizacji celéw i zadan

c. Ankieta dotyczgca oceny pracy jednostki.

Szczegbétowy sposdb monitorowania systemu kontroli zarzadczej okresla Ksiega kontroli

zarzadczej Urzedu Miejskiego w Zarach, w oparciu o ktdrg sporzadzane sg w/w dokumenty.
2. Samoocena kontroli zarzadczej

Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest raz w roku w terminie wyznaczony przez
Urzad Miejski w Zarach na podstawie wskazanego wzoru ankiety. Kierownik jednostki moze
poleci¢ poszczegdlnym pracownikom (kierownikom dziatdéw) sporzgdzenie samooceny
kontroli zarzadczej, ktére bedzie stanowito podstawe dokonania oceny kontroli zarzagdczej w

catej jednostce.

Formularz H-F1 zawiera wzor przyktadowej ankiety, jaka moze by¢ wykorzystana na potrzeby

przeprowadzenia samooceny kontroli zarzagdczej.
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Formularz H-F1 przyktadowy formularz samooceny kontroli zarzqdczej.

Pytanie Ocena punktowa Nie wiem Uwagi /
(1-6) komentarze

1 | Przestrzeganie wartosci etycznych

Czy okreslono w jednostce zasady
etycznego postepowania ?

Czy pracownicy sg Swiadomi zasad
etycznych przyjetych w jednostce ?

Czy pracownicy majg mozliwy dostep
do przyjetych zasad ?

Czy osoby zarzadzajgce podkreslaja
znaczenie zasad etycznych w
jednostce ?

Czy osoby zarzadzajgce wtasnym
przyktadem potwierdzajg realne
funkcjonowanie w jednostce zasad
etycznych ?

Czy w obowigzujacych zasadach
okreslono sposdb reagowania w
przypadku nieetycznego
postepowania ?

2 | Kompetencje zawodowe

czy w jednostce zostat okreslony
zakres wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, ktdére sg niezbedne dla
prawidtowego wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach (opis
stanowisk) ?

Czy przy zmianie zadan
wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w komérce
dokonywane sg aktualizacje opiséw
stanowisk pracy ?

Czy pracownicy komorki posiadaja
aktualne zakresy obowigzkdw i
odpowiedzialnosci ?

Czy pracownicy w Pani / Pana
komdrce majg zapewnione szkolenia
niezbedne do wiasciwej realizacji
zadan?

Czy jednostka promuje podnoszenie
kwalifikacji (np. doptaty do studiow,
kursy jezykowe) ?

Czy jednostka sporzadza plan szkolen
?

Czy istnieje system oceny wynikéw
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pracy ?

Czy proces rekrutacji jest jawny i
otwarty ? Czy informacja o naborze
jest ogdlnie dostepna ?

Czy jednostka ma ustalone pisemnie
zasady naboru ?

Czy zasady te sg dostepne dla
wszystkich starajgcych sie o prace (np.
podlegajg publikacji w BIP) ?

Czy uczestniczy Pan / Pani w procesie
naboru kandydatéw do pracy w Pana /
Pani komorce ?

3. | Struktura organizacyjna

Czy w Pana / Pani komorce
wykonywane sg wszystkie zadania
przypisane komdrce regulaminem
organizacyjnym ?

Czy pracownicy Pana / Pani komorki
wykonujg inne zadania niz te, ktére sa
okreslne w zakresie zadan komorki w
regulaminie organizacyjnym ?

Czy procedury wewnetrzne
funkcjonujgce w Pana / Pani komodrce
sg udokumentowane ?

Czy procedury wewnetrzne
funkcjonujgce w podlegtej Pani / Panu
komérce sg aktualne ?

Czy w jednostce istnieje odpowiednia
regulacja okreslajaca tryb
opracowania i aktualizacji procedur
wewnetrznych ?

Czy w jednostce wyznaczona jest
Komorka, ktéra to wykonuje lub
koordynuje tworzenie nowych
procedur ?

Czy dokonano identyfikacji zadan przy
ktorych pracownicy mogg by¢
poddawani wptywom szkodliwym
(zadania wrazliwe) ?

4 | Delegowanie uprawnien

Czy kierownik jednostki przydziela
uprawnienia lub obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej lub majgtkowej
pracownikom adekwatnie do celdw i
zadan jednostki, stopnia ich
skomplikowania oraz wagi ryzyka ?

Czy delegowanie przyznanych Pani /
Panu uprawnien dokonano w formie
pisemnej (np. zapisy w regulaminie
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organizacyjnym, indywidualne
upowaznienia) ?

Czy pracownicy potwierdzili pisemnie
przyjecie delegowanych im uprawnien
?

5 | Misja

Czy jednostka ma okreslong, wyrazong
krétkim opisem i ogdlnie dostepna
Misje jednostki ?

6 | Okreslenie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji

Czy okreslono cele szczegdétowe
komérki na dany rok ?

Czy kierownicy monitoruja realizacje
celéw okreslonych dla komérki ?

Czy cele sg ocenianie przy
uwzglednieniu kryterium
oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci ?

Czy jednostka monitoruje osigganie
celéw w jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych ?

Czy przy identyfikacji zadan doktadnie
okreslono krag oséb odpowiedzialnych
za ich realizacje ?

7 | ldentyfikacja ryzyka

Czy kierownicy dokonujg identyfikacji
ryzyk w kierowanej komorce (na
szczeblu zadan i celow komarki) ?

Czy kierownicy dokonujg identyfikacji
ryzyk w kierowanej komorce (na
szczeblu poszczegdlnych procedur) ?

Czy istnieje dokumentacja
potwierdzajgca dokonanie
identyfikacji ryzyka ?

Czy ustanowiono procedury
zarzadzania ryzykiem w jednostce ?

Czy ustanowiono system komunikacji
w nowopowstatym ryzyku ?

8 | Analiza ryzyka

Czy jednostka wprowadzita rejestr
ryzyk ?

Czy analiza ryzyka jest dokonywana
przynajmniej jeden raz w roku ?

Czy kierownictwo okreslito
akceptowalny poziom ryzyka ?

9 | Reakcja na ryzyko

Czy w sposéb formalny okreslono
dziatania zwigzane z eliminacjg
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najpowazniejszych ryzyk ?

Czy wprowadzone w jednostce
procedury sg aktualizowane ?

Czy jednostka wprowadza
uprawnienia stosowanej kontroli ?

Czy dokumentuje sie przeglady
skutecznosci kontroli ?

Czy raportuje Pan / Pani kierownictwu
wyzszego szczebla stabosci kontroli ?

10 | Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

Czy procedury wewnetrzne instrukcje
wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkdw itp. Majg forme
papierowg ?

Czy wszystkie te dokumenty sg
dostepne dla pracownikéw w
wymaganym przez nich zakresie ?

11 | Nadzér

Czy w jednostce prowadzony jest
wiasciwy nadzér w ramach hierarchii
stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie sie ze zadania s
realizowane ?

12 | Ciggtosé dziatalnosci

Czy jednostka zapewnia
funkcjonowanie odpowiednich
mechanizmow stuzgcych utrzymaniu
ciggtosci funkcjonowania jednostki, w
szczegolnosci operacji finansowych i
gospodarczych ?

Czy zidentyfikowano pracownikdw,
ktorzy ze wzgledu na swojg szczegdlng
wiedze, doswiadczenie lub
umiejetnosci posiadaja kluczowe
znaczenie dla jednostki oraz ktérych
odejscie zagrozitoby ciggtosci
funkcjonowania jednostki ?

Czy ustalono zastepstwa pracownikéw
w okresie urlopowym ?

Czy ustalono system przekazywania
wiedzy miedzy pracownikami
doswiadczonymi i mniej
doswiadczonymi (przekazywanie
pateczki) ?

Czy zostaty okreslone srodki zaradcze
w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe
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funkcje w gospodarcze finansowej
jednostki ?

13 | Ochrona zasobéw

Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie $rodki ograniczenia i
kontroli dostepu do budynkdw,
obiektéw i pomieszczen ?

Czy wprowadzono specjalnie
zabezpieczenia pomieszczen o
istotnym znaczeniu ?

Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych ?

Czy wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony rejestru
ryzyk ?

Czy sktadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane ?

Czy prowadzone sg okresowe
pordwnania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiegach i
rejestrach a réznice sg wyjasnione ?

Czy dokumenty rachunkowe sg
chronione przed niedozwolonymi
zmianami nieupowaznionym
rozpowszechnianiem uszkodzeniem
lub zniszczeniem ?

Czy dokumentacja kadrowa jest
odpowiednio zabezpieczona ?

14 | Szczegétowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

15 | Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

Czy w jednostce wprowadzono
fizyczne srodki ograniczenia do
zasobow informatycznych ?

Czy w jednostce funkcjonuje aktualny
zakres upowaznien w zakresie ochrony
informatycznej ?

Czy wprowadzono srodki ochrony do
oprogramowania systemowego ?

Czy istniejg mechanizmy
zabezpieczajace przed
wprowadzeniem nieautoryzowanych
aplikacji ?

16 | Biezaca informacja

Czy kierownictwu przekazywane sg
wszelkie informacje, ktére mogg mieé
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znaczenie dla osiggniecia celéw
jednostki ?

Czy kierownictwo na kazdym szczeblu
zarzadzania oraz pracownicy
otrzymujg we wtasciwej formie i czasie
odpowiednie rzetelne informacje
potrzebne im do wypetniania
obowigzkdéw ?

17 | Komunikacja wewnetrzna

Czy w jednostce funkcjonuje dobra
komunikacja miedzy Komérkami ?

Czy komunikacja miedzy komérkami
ma sformalizowany charakter ?

Czy kierownictwo Urzedu na biezgco
informuje kierownikéw komérek
organizacyjnych o nowych zadaniach
lub zmianie okolicznosci zaistniatych w
jednostce lub poza nig ?

Czy istnieje przeptyw informacji
pomiedzy pracownikami w tej samej
komorce ?

18 | Komunikacja zewnetrzna

Czy jednostka posiada strone
internetowg ?

Czy informacje na stronie sg na
biezgco aktualizowane ?

Czy jednostka wyraznie komunikuje ?

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Kierownik jednostki w terminie okre$lonym przez Urzad Miejski w Zarach, sktada os$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej wg wskazanego przez Urzad wzoru.
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Zatgcznik nr H-F2 zawiera wzér przyktadowego oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej.
Wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE].

Ja, NiZEj POAPISANY .eoveeeiceee ettt jako kierownik jednostki

................................... w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, ze:
- wprowadzitem w jednostce procedury kontroli zarzadczej;

- wraz z pracownikami przestrzegane sg powyzsze procedury;

- dane zawarte w sprawozdaniu za rok ........... przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji
jednostki, (zastrzezenia dotycza nastepujacych obszaréw jednostki
....................................................................................................... ).

Powyisze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z samooceny

dokonanej przez poszczegdlnych pracownikéw jednostki.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniu, a ktére

mogtyby negatywnie wptywac na obraz sytuacji jednostki.

W zataczeniu (podpis i pieczec)

1./sprawozdanie z prowadzenia
kontroli zarzadczej za rok .......

44



Ksiega kontroli zarzqdczej Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Fryderyka Chopina w Zarach

4. Konstrukcja Ksi¢gi kontroli zarzadczej, zakres obowiazywania oraz
Zzmiany.

1. Ksiega kontroli zarzadczej sktada sie z oSmiu czesci ponumerowanych od litery A do H.
Kazda czes$¢ odpowiada jednemu standardowi kontroli zarzadcze;j.

2. Regulaminy oraz inne dokumenty stanowigca zatgczniki do Ksiegi kontroli zarzgdczej
mogg by¢é wprowadzane osobnymi zarzgdzeniami, w takim wypadku odestanie w
Ksiedze do zatacznika nalezy traktowaé, jako odestanie do odrebnego dokumentu.
Zataczniki, ktore nie zostaly wprowadzone osobnymi zarzadzeniami, uwaza sie za
wprowadzone zarzgdzeniem wprowadzajgcym Ksiege kontroli zarzgdcze;j.

3. Zmiany w tresci ksiegi oraz w zatgcznikach, ktére nie zostaly wprowadzone
odrebnymi zarzgdzeniami, nalezy wprowadzaé¢ zarzadzeniem kierownika jednostki
zmieniajgcym poprzednie zarzgdzenie.

4. Zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ksiega
moze by¢ udostepniana w zaleznosci od potrzeby, w catosci albo w czesci w oparciu o
obowigzujgce przepisy i procedury.

5. Wszystkie sprawy nieuregulowane w Ksiedze kontroli zarzadczej prowadzi sie w
oparciu o Ksiege kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Zarach.

6. W przypadku kolizji zapisow tej Ksiegi z Ksiegg kontroli zarzagdczej Urzedu Miejskiego
w Zarach, stosuje sie postanowienia Ksiegi kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w

Zarach.
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