SZKOLA PODSTAWOWA Nr 3
im. Marii Zientary Malewskiej
ul.Bydgoska 1. tel. 89 7523271

11-400 KETRZYN
NIP 742-10-21-500

ZARZADZENIE Nr 16/11/2024
Dyrektora Szkoly nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ke¢trzynie
z dnia 12 listopada 2024 roku

w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary
Malewskiej w Ketrzynie

W zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 z p6z. zm.) oraz na podstawie art. 68 ust. 1 Ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz. U. z 2024r.poz.737 t.j.) oraz w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych wprowadzone komunikatem Nr 23
Ministra Finansow z 16.12.2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84), zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Wprowadzam zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Szkole Podstawowej
nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie tj.:

e Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii
Zientary Malewskiej w Ketrzynie, stanowigce zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia,

e Procedure zarzadzania ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary
Malewskiej w Ketrzynie, stanowiaca zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Wszyscy pracownicy Szkoly zobowigzani sg do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz procedurg zarzadzania ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii
Zientary Malewskiej w Ketrzynie oraz stosowania zasad w nich zawartych.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ Nr 3

fwe, Ikediaod

mgr Ewa Stadnicka



SZKOLA PODSTAWOWA Nr 5
im. Marii Zientary Malewskiej
ul.Bydgoska 1. tel. 89 7523271

11-400 KETRZYN
NIP 742-10-21-500 Zalgeznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 16/2024 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 w Ketrzynie
z dnia 12 listopada 2024 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Szkole nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane z uwzglednieniem Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z péz. zm.)
oraz w oparciu o wytyczne zawarte w :

I

e Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., nr 15,
poz. 84);

e Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegolowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56);

e Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2 poz. 11).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Kontrole zarzadcza w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary w Ketrzynie, stanowi
o0gol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny
z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy.

Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, sluzacym ocenie dzialalnosci Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie pod katem realizacji
wyznaczonych celow 1 zadan.

Cele i zadania realizowane sg zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz aktami prawa wewngtrznego.

§ 2.

llekro¢ w treéci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej
nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie jest mowa o :

3
2)

3)

Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkotg Podstawowa nr 3 im. Marii Zientary
Malewskiej w Ketrzynie,

Dyrektorze Szkoty, Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej
nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie,

Zastepcy Dyrektora, Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary w Ketrzynie,
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4)

3)

6)

7)

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wplyw na realizacje zadan badZ osigganie zatozonych celow; jego
skutkiem moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku Szkoty albo utrata szansy
poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosei,

Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

Zasadach kontroli zarzadczej, Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary
Malewskiej w Ketrzynie,

Procedura Zarzadzania Ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Procedure¢ Zarzadzania
Ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie,
stanowigcg zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie.

§ 3.

1. Gléwnymi celami kontroli zarzadczej w Szkole jest zapewnienie :

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewngtrznymi
oraz standardami (przestrzeganie obowiazujacych przepisow);

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania (realizowanie istotnych celéow jednostki,
skuteczny monitoring realizacji celow i zadan, wiasciwa jakos$ pracy, reakcja,

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych, sporzadzania
i publikowania wiarygodnych, aktualnych oraz dokladnych danych i informacji
(sporzadzanie sprawozdan, danych i informacji rzetelnie i zgodnie z przepisami
prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi),

4) uzywania zasobéw w sposdb oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich
zabezpieczenie ( dokumentacja jednostki, zabezpieczenie i ubezpieczenie majatku,
system rozliczania za powierzone mienie, sprzedaz majgtku — zastosowanie
odpowiednich przepisow, prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych, ochrona
danych osobowych i tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, zabezpieczenie
informacji, systeméw informatycznych i dokumentéw w tym archiwa zaktadowe),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania (m.in. zapisanych
w  Kodeksie etyki nauczycieli oraz Kodeksie etyki pracownikow
niepedagogicznych),

6) osiggniecia efektywnego i skutecznego przeplywu informacji (wlasciwy przepltyw
informacji pomiedzy pracownikami, elektroniczny obieg dokumentéw, wewngtrzna
poczta elektroniczna, Biuletyn Informacji Publicznej),

7) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyka zwiazanych z realizacjg zadan
i osigganiem celow oraz ustalanie procesow zarzadzania,

8) zapewnienia cigglego doskonalenia proceséw zarzadzania.

2. W sklad systemu kontroli zarzadczej wchodza w szczeg6lnosei :
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1) akty prawne powszechnie obowigzujace (ustawy i rozporzagdzenia), uchwaty Rady
Miejskiej w Ketrzynie, zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn oraz zarzadzenia
Dyrektora Szkoly (procedury, instrukcje, regulaminy, zasady),

2) zakresy czynnosci i obowiazkéw stuzbowych pracownikéw, polecenia stuzbowe,

3) misja Szkotly, cele i zadania, a takze mierniki okreslajgce stopien ich realizacji.

§ 4.

1. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce
zapewnia Dyrektor Szkoly.
2. Dyrektor Szkoty, ksztaltuje system kontroli zarzadczej poprzez :

1) przygotowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan,
zgodnie z okreslong misjg Szkoty,

2) wypracowywanie zasad, standardéw dziatan i innych narzedzi umozliwiajgcych
podleglym pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki sposob, aby
osiggnaé zamierzone w § 3 ust. 1 cele kontroli zarzadczej,

3) zapewnianie ciaglej poprawy jakosci realizowanych zadan,

4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5) wykorzystywanie wynikéw samooceny kontroli zarzadcze;.

§5.

1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadcze;
dla sektora finanséw publicznych, ktére dziela sie na pig¢ obszaréw odpowiadajgcych
poszczegbdlnym elementom kontroli zarzadcze;j tj.

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Zasady kontroli zarzadczej w poszczeg6lnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaty
okreslone w Rozdziatach od 2 do 6 niniejszych Zasad kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 2
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : SRODOWISKO WEWNETRZNE
§ 6.
Standardy z obszaru Srodowisko wewnetrzne obejmuja :

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
3) adekwatng strukture organizacyjna,

4) wlasciwe i stosowne delegowanie uprawnien.
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§ 7.

Przestrzeganie wartosci etycznych

Realizujac standard Przestrzeganie wartosci etycznych Dyrektor oraz pracownicy
Szkoly powinni charakteryzowa¢ si¢ wysokim poziomem osobistej 1 zawodowej
uczeiwosei oraz rzetelnosci. aby zapewni¢ osiggnigcie wyznaczonych celdw kontroli
zarzadeze;.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry
przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla nauczycieli okresla Karta
nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty oraz Kodek Etyki Nauczycieli Szkoly
Podstawowej nr 3 w Ketrzynice .

Zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla pracownikow niepedagogicznych
okresla Kodeks Pracy oraz Kodeks Etyki pracownikow niepedagogicznych w Szkole
Podstawowej nr 3 w Ketrzynie .

Naruszenie postanowienn Kodeksu etvki powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje.

Zapoznanie pracownikow z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych,
standaryzujacych przestrzeganie przepisow prawa. w tym dyscypliny pracy.
potwierdzane jest zlozeniem przez nich podpisu na odpowiednim oswiadczeniu.

§8.

Kompetencje zawodowe

W ramach standardu Kompetencje zawodowe w Szkole, osoby zarzadzajace
i pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje i wiedzg.

Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

Rekrutacje nowyvch pracownikéw przeprowadza Dyrektor Szkoly.

Szczegolowe wymagania dotyczgce kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Szkole
okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 wrzesnia 2023r.
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia
szkol 1 wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. z dnia 2
pazdziernika 2023 r. poz. 984, 1234, 1586, 1672 1 2005)

Rekrutacja nowych pracownikéw na stanowiskach wymagajacych dodatkowych
uprawnien wynikajacych z ustaw, przepisow resortowych i innych np. dyrektor szkoty.
wymagania te sg weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrze¢dng.

Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegolowe regulacje dotyczace oceny
pracy nauczyciela zawiera Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25
sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz.U. 22022 r., poz. 1822).
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Szczegblowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z z dnia 6 wrzesnia 2022 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz.U. z 2022 r., poz. 1914
¥,

. Nauczyciele podlegaja takze okresowej ocenie, zgodnie z Kartg Nauczyciela i Ustawg
0 systemie o$wiaty.

. Pracownicy Szkoly uczestniczg w szkoleniach podwyzszajacych ich kompetencje
i umiejetnosci — zgodnie z planem wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

§ 9.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Szkoly uregulowana jest zarzadzeniem Dyrektora Szkoty
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 3 im. Marii
Zientary Malewskiej w Ketrzynie , ktéry okresla w szczegdlnosci organizacje i zasady
funkcjonowania Szkoly. W Szkole obowigzuje Regulamin Pracy ustalajacy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

. Zadania Dyrektora Szkoly zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowiazujgcego, Statucie Szkoty i regulaminie organizacyjnym Szkoly.

. Zakres zadan i obowiazkéw pracownikow pedagogicznych okreslono w Statucie Szkoly
oraz regulaminie organizacyjnym Szkoly.

. Zakres zadan pracownikow niepedagogicznych okreslono w Regulaminie Pracy .

. Dla kazdego pracownika Szkoly sporzadza si¢ na pismie opis stanowiska pracy / zakres
obowiazkdw zawierajacy zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ oraz podleglos¢.

§ 10.

Delegowania uprawnien

W ramach Delegowania uprawnien okresla si¢ precyzyjnie zakres, rodzaj przekazanych
uprawnien lub obowigzkow, ktore mogg wynika¢ w szczegolnosci z regulaminu
organizacyjnego, upowaznien oraz opisu stanowiska pracy.

Dyrektor Szkoly deleguje uprawnienia w zgodzie z obowiazujacymi przepisami prawa,
uwzgledniajac strukture organizacyjna jednostki oraz kompetencje osoby, ktorej
powierza okres§lone uprawnienia.

. Uprawnienia delegowane poszczegolnym pracownikom Szkoly, maja charakter
pisemny i sg potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujgcg. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zalgczane sg do akt osobowych pracownika.

. Zakres delegowanych uprawnien Dyrektora Szkoly moze wynika¢ z udzielonych przez
Burmistrza Miasta Ketrzyn pelnomocnictw lub upowaznien, ktore podlegajg biezacej
aktualizacji.

W Szkole prowadzi sie rejestr udzielonych przez Dyrektora Szkoty upowaznien
pracownikom Szkoty oraz rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznien, o ktorych
mowa w pkt. 4.

. Dyrektor stosownie do zakresu delegowanych uprawnien lub obowiazkow, wdrozyl
efektywne mechanizmy monitorowania korzystania z uprawnien i wykonywania
obowigzkow.
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ROZDZIAL 3

KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

il

§11.
Misja szkoly

. Ogélng misje Szkoly okresla wstep do ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo

o$wiatowe — ,,O$wiata w Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspélne dobro calego
spoleczenstwa; kieruje sie zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej, a takze wskazaniami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka,
Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz Konwencji
o Prawach Dziecka. Nauczanie i wychowanie respektujac chrzescijanski system
wartosci za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztalcenie i wychowanie
stuzy rozwijaniu u mlodziezy poczucia odpowiedzialnosci, mitosci ojczyzny oraz
poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu
si¢ na wartosci kultur Europy i $wiata. Szkola winna zapewni¢ kazdemu uczniowi
warunki niezbedne do jego rozwoju, przygotowa¢ go do wypelniania obowigzkow
rodzinnych i obywatelskich w oparciu o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji,
sprawiedliwosci 1 wolnosei”.

Misja Szkoty Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Kgtrzynie,
sprecyzowana jest w Programie Profilaktyczno -Wychowawczym .

§ 12.

Cele i zadania

. Cele i zadania Szkoly okresla Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty

( Dz.U. z 2024 r. poz. 750 ,854 i 1473) oraz Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo

o$wiatowe ( Dz.U.z 2024 r. poz. 737, 854, 1562 1 1635)).

Cele i zadania Szkoty precyzuje Statut Szkoty zgodnie z przepisami ustawy.

W Szkole sporzadza si¢ plan dzialalnosci, ktory obejmuje cele i najwazniejsze zadania

stuzgce realizacji celu oraz mierniki okreslajace stopien realizacji celu/ zadania.

Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢ w szczegolnosci :

1) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow i zadan oraz ich
planowane wartosci,

2) okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel lub zadanie ma by¢
zrealizowane,

3) adekwatne, czyli $cisle powigzane z celami, zadaniami - musza one odzwierciedla¢
podstawowy cel, ktéremu realizacja zadania bedzie stuzyc,

4) latwe do monitorowania, proces pozyskiwania danych powinien by¢ racjonalny
kosztowo,

5) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania ma wplyw,

6) dobrane w taki sposob, aby ich wartosci mogly by¢ uzyskane jak najszybciej po
uplywie okresu sprawozdawczego,

7) oparte na wiarygodnym zrodle danych.

Okredlajac cele, zadania oraz mierniki poziomu ich realizacji nalezy stosowac wytyczne

zawarte w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
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szczegolowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

W procesie planowania celow/ zadan biorg udzial Wicedyrektor oraz Rada
Pedagogiczna Szkoty.

W terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy Dyrektor Szkoty
przedklada Burmistrzowi Miasta, plan dziatalnosci jednostki wedlug wzoru
okreslonego w zatgcznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Miejskiej Ketrzyn wprowadzonych Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 73/2024 z dnia 02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej
Ketrzyn.

§13.
Identyfikacja ryzyka

Analiza i reakcja na ryzyko

8) Zasady zarzadzania ryzykiem w Szkole okresla Procedura zarzadzania ryzykiem
stanowiaca zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie.

1.

ROZDZIAL 4
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : MECHANIZMY KONTROLI

§ 14.

Zadaniem Mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka,

ograniczenie strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny

powinien stanowié¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmow

kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Do og6lnych mechanizméw kontroli naleza :

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
opisy stanowisk pracy, regulamin organizacyjny, zasady),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

3) nadzor,

4) podziat kluczowych obowigzkow,

5) cigglo$¢ dzialalnodci,

6) ochrona zasobow,

7) mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych,

8) kontrole wewnetrzne i zewngetrzne.

§ 15.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
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. Zarzgdzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne, zasady
i regulaminy wewnetrzne oraz opisy stanowisk pracy/ zakresy obowigzkow
pracownikow Szkoly okresla si¢ w formie pisemnej i stanowig one dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej.

. Dokumentacja kontroli jest dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna
dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad dostgpu do
informacji ustawowo chronionych.

. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej dostgpna jest w wersji papierowej
w sekretariacie Szkoty oraz wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) jednostki.

. Obowiazujaca w Szkole dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zostata
wyszczegblniona w zaltgezniku nr 2 do niniejszych Zasad.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4 podlega okresowemu przegladowi pod katem
zgodnosci z przepisami prawa.

§ 16.
Nadzoér

. W Szkole prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

. Nadzér pedagogiczny - sprawowany na podstawie §23 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz.
U.z 2024 r., poz. 15) w oparciu o plan nadzoru pedagogicznego opracowywany na
kazdy rok szkolny.

. Nadzér administracyjny i finansowy nad Szkolg sprawuje organ prowadzacy tj.
Burmistrz Miasta Ketrzyn.

. Nadzor pedagogiczny sprawuje Warminsko-Mazurski Kurator Oswiaty w Olsztynie
jako przedstawiciel Ministra Edukacji i Nauki w Warszawie.

. Bezposredni nadzér pedagogiczny i dydaktyczny w Szkole sprawuje Dyrektor
Szkoty.

§17.
Ciagloé¢ dziatalnosci

1. W ramach standardu Cigglo$¢ dziatalnosci zapewnia si¢ istnienie mechanizmow
stuzagcych utrzymaniu cigglosci dziatalnosei jednostki. W tym celu wykorzystywane
sa w szczegodlnosci analizy ryzyka.

2. W Szkole wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagglosci dzialalnosci
jednostki, w szczegdlnosei operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrony
zasobow finansowych, materialnych i informatycznych, w wewnetrznych
regulacjach jednostki.

3. W celu zapewnienia ciaglo$ci wykonywania zadan w Szkole, okreslono system
zastepstw poprzez ustalenie w zakresach czynno$ci i obowigzkéw stuzbowych
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1.

pracownikéw niepedagogicznych zastepstwa podczas nieobecnosci. W przypadku

nauczycieli zastepstwa ustalane sg na podstawie Ksiegi Zastepstw.

§18.

Ochrona zasobow

W Szkole wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobow
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Szczegdlowe zasady i tryb ochrony, wymienionych w ust. 1 zasobow reguluja
w szezegolnoscei :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

zasady (polityka) rachunkowosci,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

regulamin udzielania zaméwien publicznych,

procedury z zakresu ochrony danych osobowych,

dokumentacja ochrony danych osobowych, ktéra stanowi: Polityka Ochrony
Danych Osobowych, Polityka kluczy, Polityka czystego ekranu oraz Polityka
czystego biurka,

instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

regulamin monitoringu wizyjnego.

Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Szkoty :

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

w budynku Szkoly =zainstalowano : system przeciwpozarowy oraz system
monitoringu wizyjnego,

czgs¢ pomieszczen tworzacych obszar przetwarzania danych osobowych
zabezpieczona jest systemem sygnalizacji pozarowe;j,

pomieszczenia tworzace obszar przetwarzania danych osobowych zamykane sg na
klucz,

opracowano szczegbOlowe zasady postgpowania z kluczami oraz procedury
postepowania po godzinach pracy,

przechowywanie biezacych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca,

przechowywanie archiwalnych akt papierowych w zakladowym archiwum, ktére
zabezpiecza system kontrolowanego wejscia,

okresowe przeglady techniczne budynkéw wykonywane sg zgodnie z przepisami
prawa,

przeglady techniczne i konserwacja systemdw wspomagajgcych uzytkowanie
budynkéw wykonywane sg w terminach okreslonych w dokumentacji technicznej
tych systemow.

§ 19.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych
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W Szkole wprowadzone zostaly fizyczne i logistyczne srodki ograniczenia dostgpu do
zasobéw informatycznych (oprogramowania, plikow, sprzetu itp.), odpowiednie do
szacowanego ryzyka nieuprawnionego dostepu.
W razie wykrycia nieuprawnionego dostepu wyjasnia si¢ takie przypadki i podejmuje
odpowiednie dziatania zaradcze.
W jednostce wprowadzono zasady i procedury przydzielania i cofania dostepu do
poszczegolnych zasobéw (danych, sieci, aplikacji, systemdéw), przydzielenie
uprawnien jest dokumentowane oraz prowadzi si¢ rejestr uzytkownikow
i przydzielonego im dostepu.
Dostgp do zasobow informatycznych Szkolty majg wylgcznie uprawnione osoby,
odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu.
W Szkole wprowadzono procedury z zakresu ochrony danych osobowych tj. :
a) Procedure dopuszczenia osoby do pracy/ wspolpracy/ praktyki/ stazu
u Administratora,
b) Procedure zarzgdzania zmiang, zapewniania ochrony danych w fazie
projektowania i domys$lnej ochrony danych u Administratora,
¢) Procedure oceny powagi naruszenia ochrony danych osobowych
u Administratora,
d) Procedure realizacji praw oséb fizycznych (z procedurg identyfikacji)
u Administratora,
e) Procedurg wynoszenia dokumentacji i sprz¢tu u Administratora;
f) Procedure zapewnienia prawidlowego przetwarzania danych przy korzystaniu
ze sprzetu IT i systemow u Administratora,
g) Procedurg zglaszania incydentow u Administratora,
h) Procedur¢ prowadzenia ewidencji naruszen ochrony danych osobowych
u Administratora,

oraz dokumentacj¢ ochrony danych osobowych (Polityka Ochrony Danych
Osobowych, Polityka kluczy, Polityka czystego ekranu oraz Polityka czystego biurka),
regulujace w szczegOlnosci sposdb zarzadzania, ochrong 1 dystrybucje danych
osobowych oraz zagadnienia dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa informacji
w Szkole.

§ 20.
Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

W systemach kontroli zarzadczej ustanawia sig¢ szczegélowe Mechanizmy kontroli

dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, ktére obejmuja co najmniej :

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

. Rachunkowosé, sprawozdawczosé i obstuge finansowa Szkoly w ramach wspdlnej

obstugi, o ktérej mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie gminnym, zgodnie z Uchwalg
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Rady Miejskiej w Ketrzynie nr X/76/2019z dnia 18 kwietnia 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspdélnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn™ oraz nadania jej statutu. , prowadzi Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Miejskiej Ketrzyn (CUW).

3. W ramach prowadzenia wspolnej obstugi, o ktorej mowa w ust. 2, CUW zapewnia
realizacje zadan gléwnego ksiggowego w jednostkach obstugiwanych.

4. Gléwny Ksiegowy CUW, ktéry przyjat obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na
podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych, dokonuje wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. W Szkole mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone sg w szczegolnosci w : instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych, regulaminie udzielania  zamowien  publicznych, instrukcji
inwentaryzacyjnej, szczegélowych zasadach 1 terminach rozliczen jednostek
budzetowych z budzetem Miasta Ketrzyn w zakresie dochodow i wydatkow,
mechanizmach kontrolnych istniejgcych w uzytkowanych programach finansowo —
ksiggowych.

6. Za wstgpng oceng celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktérych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze §rodkéw publicznych odpowiada Dyrektor
Szkoty.

7. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora Szkoly 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.

8. W ramach kontroli wstepnej umoéw zwraca sie uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sa korzystne dla Szkoty i majg pokrycie w planie
finansowym Szkoly.

ROZDZIAL 5
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 21.

1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje :
1) informacje biezaca,
2) komunikacj¢ wewngtrzna,
3) komunikacje¢ zewnetrzng.
2. Efektywny system komunikacji zapewnia nie tylko przepltyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.
3. System komunikacji powinien zapewni¢ przeplyw informaciji pomiedzy przetozonym
a pracownikiem i odwrotnie.
4. W Szkole Dyrektor zapewnienia wszystkim pracownikom staly dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania obowigzkow stuzbowych. Informacje te musza by¢
rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.

Strona 11 z 15



5.

o

2

Wszyscy pracownicy Szkoly zobowigzani sg do niezwlocznego zgtaszania Dyrektorowi
w szczegOlnoscei : wszelkich nieprawidlowosci w realizacji zadan, prawdopodobienstwa
zaistnienia lub zwigkszenia ryzyka.
Komunikacja i informacja wewngtrzna realizowana jest poprzez:
a) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,
b) Uchwaly Rady Pedagogicznej,
¢) posiedzenia Rady Pedagogicznej,
d) spotkania Rady Rodzicow,
e) spotkania Samorzadu Uczniowskiego,
f) zebrania zespoldéw zadaniowych,
g) stuzbowg pocztg elektroniczna,
h) elektroniczny system komunikacji LIBRUS,
i) tablicg ogloszen dla nauczycieli i rodzicow,
j) dorazne zebrania Dyrektora z pracownikami administracji i obstugi.
Za komunikacje i informacje zewnetrzna odpowiada Dyrektor, Wicedyrektor,
nauczyciele i pracownicy administracji, zgodnie ze swoimi obowigzkami
i uprawnieniami, poprzez przyjmowanie interesantéw, prowadzenie zebran
z rodzicami, uczestniczenie w konsultacjach. Kontakt i informowanie interesantow
réwniez odbywa si¢ poprzez rozmowy telefoniczne oraz emaile.
Szkota prowadzi strone BIP oraz wlasng strong internetowa.
Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez :
1) udzial Dyrektora w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Ketrzynie,
2) przyjmowanie rodzicodw i interesantow,
3) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
4) spotkania z Burmistrzem Miasta,
5) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.
W Szkole funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi :
1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,
2) tablica informacyjna,
3) przyjecia rodzicow i interesantow przez Dyrektora Szkoty,
4) poczta elektroniczna i strona internetowa Szkoty,
5) elektroniczny system komunikacji LIBRUS,
6) udostepnienie informacji publicznej,
7) informacje i komunikaty zamieszczane na stronie internetowej,
8) w Biuletynie Informacji Publicznej.
Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Szkoty.
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11.

ROZDZIAL 6
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE : MONITOROWANIE I OCENA

§ 22.

System kontroli zarzadczej w Szkole podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych problemow.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stuzy diagnozowaniu stanu proceséw zarzgdzania
w Szkole.

Dyrektor Szkoly w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje
skuteczno$é kontroli zarzadezej i jej poszezegdlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze
Wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigey funkcje nadzorujgce.

Monitorowanie osiggania celéw (dzialania kontroli zarzadczej) dokonuje Dyrektor
Szkoly oraz powolany przez niego Zespot dwa razy w roku.

Osiaganie celéw i wykonanie zadan Szkoly podlega (monitorowaniu) ocenie dwa razy
w ciagu roku szkolnego na posiedzeniach Rady Pedagogicznej podczas
podsumowania nadzoru pedagogicznego.

W terminie do dnia 31 lipca kazdego roku, Dyrektor Szkoly sporzadza sprawozdanie
z realizacji planu dziatalnosci Szkoly za I pétrocze danego roku budzetowego
i przedklada je Burmistrzowi Miasta Ketrzyn. Wzér sprawozdania okreslony zostal
w zatgezniku nr 11 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskie;]
Ketrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia
02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzgdczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

Po zakoriczeniu roku budzetowego Dyrektor sporzgdza sprawozdanie roczne z realizacji
planu dziatalnosci, ktére w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku
ktérego dotyczy sprawozdanie przedklada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn. Wzor
sprawozdania okreslony zostat w zalgezniku nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadcze]
w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

Wszyscy pracownicy przekazuja Dyrektorowi informacje, majace wplyw na oceng
i doskonalenie kontroli zarzadczej.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor Szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang
i aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulaminéw.

. Ocena systemu kontroli zarzadczej w Szkole dokonywana jest przede wszystkim

poprzez samoocene kontroli zarzadczej, wyniki kontroli wewngtrznych, zewngtrznych,
audyt wewnetrzny, monitoring realizacji celow i zadan, proces zarzgdzania ryzykiem,
oraz rejestr skarg,.
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§ 23.
Samoocena

Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw Szkoly.

Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje calg jednostke, w tym wszystkie stanowiska
pracy.

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest raz w roku w miesigcu grudniu,
max do dnia 10 grudnia.

Samooceng kontroli zarzadczej w Szkole przeprowadza si¢ za pomocg ankiety wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do Zasad.

. Proces ankietowania przebiega w sposob gwarantujacy ankietowanym anonimowos¢.

. Za terminowe przeprowadzenie ankiet ws$rdéd pracownikow Szkoly odpowiada
Sekretarz Szkoty,

Wyniki samooceny bierze sie pod uwage na wszystkich etapach zarzadzania, w tym
przy skiadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o stanie kontroli zarzadczej.
Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania Szkoly.

§ 24.

Sekretarz Szkoty sporzadza podsumowanie wynikow ankiet, wykorzystujac w tym celu
wzor ankiety okreslony w zalgczniku nr 1 do Zasad, ktory zobowigzany jest przedstawic
Dyrektorowi Szkoly w terminie do dnia 10 grudnia .

. Dyrektor Szkoty dokonuje analizy zbiorczych wynikéw ankiet, ktdre m.in. stanowig
zrédlo informacji do oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w SzKkole.

Wyniki analizy, o ktorej mowa w ust. 2, Dyrektor przedstawia w raporcie z analizy
funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktéorym mowa w ust. 5.

. Przyjmuje si¢, ze w przypadku gdy z podsumowania wynikow ankiet procent
odpowiedzi ,,NIE” i ,,NIE WIEM?” (lgcznie) na ktores z pytan z ankiety wynosi powyzej
45%, Dyrektor Szkoty opracowuje plan dzialan celem poprawy funkcjonowania danego
standardu kontroli zarzadczej i przedstawia go w raporcie, o ktérym mowa w ust. 5.

. Raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z propozycjami
ewentualnych dziatan doskonalgcych standardy kontroli zarzgdezej, Dyrektor Szkoly
przedkiada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn, w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie - wedlug wzoru okreslonego w
zataczniku nr 10 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Kgtrzyn wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia
02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.
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ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§.25.

W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej Dyrektor Szkoty:

)

2)

3)

4)
3)

6)

corocznie sporzgdza plan dzialalnosci jednostki zawierajacy cele oraz zadania

i ich mierniki oraz rejestr ryzyk dotyczacy planu dzialalnosci zawierajacy:

identyfikacje, analize i oceng ryzyka,

sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji uprzednio sporzadzonego planu

dziatalnosci,

dokonuje biezacej oraz corocznej oceny ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych

celow i zadan jednostki oraz przeprowadza analize ryzyka i dokonuje jego

szacowania,

sporzadza roczny raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej

w jednostce,

sporzadza Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie

jednostce,

niezwlocznie (najpozniej w ciggu 14 dni) przekazuje informacje kierownikowi

wihasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn, ktéra nadzoruje

dziatalnos¢ Szkoty, o :

a) wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w jednostce,

b) zaistnieniu w trakcie roku ryzyka/ sytuacji, ktore moga mie¢ wplyw na realizacjg
planu dziatalnoéci - zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku Nr 2 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem wprowadzonej zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024 r. w sprawie Kontroli Zarzadczej
w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

§ 27.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej, o ktorym mowa w § 25 pkt 5) niniejszych Zasad,
Dyrektor Szkoty sklada Burmistrzowi Miasta K¢trzyn w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Zataczniki do Zasad kontroli zarzadczej w Szkole:

Zalacznik nr 1 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownik
Zatacznik nr 2 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej — kierownik
Zalacznik nr 3 - Wykaz dokumentdéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadcze)

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie
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Zalgeznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdeze]
w Szkole Podstawowej nr 3

im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
- pracownik Szkoly Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie

za rok

(UWAGA : ankieta jest anonimowa)

Cel : Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszezegolnych  procesow
w obszarze dziatania Szkoly.

Uwaga! /lckroé w pylaniu jest mowa o komaree organizacyjnef nalezy przez (o rozumiec rowniez samaodzictne
stanowisko pracy. W przypadku zaznaczenia odpowiedzi NIE lub NIE WIEM nalezy w rubryce UWAGI podad

pravesvny Plub ewentualne propozyeje.

Czesé I : SRODOWISKO WEWNETRZNE

A. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. | Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etycznym
pracownikéw zatrudnionych w Szkole oraz procedurg
postepowania w przypadku naruszenia niniejszego Kodeksu ?

]

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Szkole ?

3. | Czy Pani/Pana zdaniem dyrekcja Szkoly przestrzega i
promuje wlasna postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

4. | Czy zna Pani/Pan zasady postepowania w przypadku
wystgpienia dziatan korupcyjnych w Szkole?

B. Kompetencje zawodowe

5. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

6. | Czy szkolenia, w ktorych Pan/ Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku pracy?

7. | Czy jest Pani/Pan informowany przez Dyrektora o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

8. | Czy sa Panu/ Pani znane kryteria, za pomoca ktorych
oceniane jest wykonywanie Pana/ Pani zadan?

9. | Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnoscei i doswiadezenia
konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

C. Struktura organizacyjna J
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Czy Pani/ Pana zdaniem w Szkole funkcjonuja
wystarczajgce mechanizmy sluzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

Czes¢ IV : INFORMACJA | KOMUNIKACJA

A. Biezgca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan ?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan ?

Czy w przypadku wystapienia trudnosei w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosba o pomoc ?

40.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnglrz Szkoly ?

41.

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiala, a jednoczesnie pomocna
w realizowaniu natozonych zadan?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow Szkoty
z podmiotami zewnetrznymi (np.: rodzicami, wnioskodaw-
cami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie ?

Czy PPani/Pana zdaniem na stronie internetowej Szkoty na
biezgco umieszezane sg informacje dla mieszkancow i innych
odbiorcow zewnetrznych ?

Czes¢ V : MONITOROWANIE 1

OCENA

44,

Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli zarzadczej ?

45,

Czy Pani/Pana zdaniem przeloZeni na co dzien zwracajg
wyslarczajacg uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Szkole zasad, procedur, regulamindw,
instrukeji itp. ?

46,

Czy w Pani/Pana komorce organizowane sa narady podczas.
ktorych omawiane sg problemy, ryzyka i stabosci kontroli

zarzadcze) ?

[nne uwagi :
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SZKOLA PODSTAWOWA Nr 3

im. Marii Zientary Malewskiej

Zalacznik Nr 2

ul.Byngolﬁcgolktg!r.:zi":g2 27 do zarzadzenia Nr 16/11/2024
NIP 742-10-21-500 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary Malewskiej w Ketrzynie

z dnia 12 listopada 2024 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 IM. MARII ZIENTARY MALEWSKIEJ W

KETRZYNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Procedura zarzadzania ryzykiem. zwana w dalszej czesci Procedura, obejmuje:
1) zakres zadan i obowigzkow w procesie zarzadzania ryzykiem,

2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,

3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,

4) zasady okreslania wlasciwej reakcji na ryzyko.

§ 2.

1. Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczajg:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Szkota, jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Szkola Podstawowa nr 3 im . Marii
Zientary — Malewskiej w Ketrzynie,

Dyrektor Szkoly - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im.
Marii Zientary -Malewskiej w Ketrzynie ,

ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia,
ktore bedzie miato negatywny wplyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zalozonych
celow: jego skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Miasta lub

jego jednostki organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich

mozliwosci,

zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury i skoordynowane dzialania
podejmowane zarowno przez kierownictwo jednostki. jak i jej pracownikow, ktore
poprzez identyfikacje 1 analize ryzyka oraz okreslenie adekwatnych reakcji na ryzyko
zwickszajgea prawdopodobienstwo osiggniecia celow i realizacji zadan,

istotno$¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i
prawdopodobienstwa jego ziszczenia si¢. Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przyszlych, a oszacowanie jego rozmiaréw jest projekcja w przysziosc,

czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okolicznosci, sytuacje, zdarzenia, dzialania,
stan prawny i faktyczny. ktore moga, ale nie musza, wywola¢ ryzyko wystapienia
nieprawidlowosci,

analiza ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces. w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i
dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystgpienia,

prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oszacowanie
ryzyka w oparciu o przeszle zdarzenia przy zalozeniu, ze w przysztosci nie zaistnieja w
danym obszarze znaczne zmiany. To mozliwos¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub
szansy z uwzglednieniem czestotliwosei z jakg dane zjawisko moze zachodzic,
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9) wilasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, a takze jego monitorowanie, majaca kompetencje do podjecia dziatan
zaradezych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

10) skutek ryzyka — nalezy przez to rozumiec rezultat zmaterializowania sie ryzyka, jezeli
jego skutki sg istotne w kontekscie realizowanych celow i zadan jednostki,

11) ryzyko akceptowalne — nalezy przez to rozumie¢ taki poziom istotnosci ryzyka, ktory
mozna zaakceptowa¢ bez zadnych dodatkowych dzialan zaradczych. badz zmian
w funkcjonowaniu jednostki,

12) reakcja na ryzyko — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania majgce na celu ograniczenie
skutkow danego ryzyka i prawdopodobienistwa jego wystapienia do akceptowanego
poziomu. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikéw monitorowania poziomu ryzyka
oraz jego oceny. jak i podjecie dziatan zmniejszajgcych skutki zaistniatych
negatywnych zdarzen,

13) Standardy kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadezej
dla scktora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r.. Nr 15. poz. 84), Komunikacie Nr 6
Ministra Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla
sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz.
MF z 2012 r., poz. 56). w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011
r. w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2, poz. 11).

14) Procedury zarzadzania ryvzykiem — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg
Zarzadzania Ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary -Malewskiej w
Ketrzynie,

15) Zasady kontroli zarzadczej (zasady) —nalezy przez to rozumie¢ Zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Szkole stanowiace zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia w sprawic
kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii Zientary -Malewskiej w
Ketrzynie .

§3.
1. Zarzadzanie ryzykiem to wlasciwe zarzadzanie zasobami. ochrona jednostki. uczniow
i pracownikow, dbanie o majatek i $Srodowisko oraz utrzymanie reputacji Szkoly 1 jej
pracownikow.
Zarzadzanie ryzykiem nie jest obcigzeniem dla Szkoly, lecz jest sposobem
maksymalizacji dostgpnych mozliwoscei 1 zmnigjszania prawdopodobienstwa porazki
w kazdym obszarze dziatania jednostki.
3. Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozy¢ w calej Szkole.
4. Zarzadzanie ryzykiem nic jest ograniczeniem w funkcjonowaniu Szkoly. Nic jest
rowniez dodatkowg warstwg biurokracji.
5. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez Dyrektora
Szkoly oraz wszystkich pracownikow jednostki.
6. Zarzadzanie ryzykiem jest dobrg praktykg kierownicza.
7. Korzyscei dla Szkoly wynikajgce z zarzagdzania ryzykiem:
a) wiekszy nacisk na sprawy faktycznie istotne:;
b) krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe;
¢) mniej nieprzewidzianych zdarzen majgcych negatywny wplyw na Szkoleg;
d) wigkszy nacisk na poprawne wykonywanie wiasciwych zadan;
e) wigksze prawdopodobienstwo realizacji celow Szkoty:

o=
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f) wigksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian;
g) lepsze wykorzystanie zasobow, w tym $rodkow finansowych;
h) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji:

i) poprawa jakosci $wiadezonych ushug.

§4.
Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Szkole:
a) identyfikacja ryzyka:
b) analiza ryzyka:
¢) ocenaryzyka;
d) postepowanie z ryzykiem:
¢) monitoring ryzyka.
Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe badz powola¢ zespol ds. zarzadzania ryzykiem
w Szkole.
Wyznaczenie osoby badz powolanie zespolu ds. zarzadzania ryzykiem w Szkole, nie
smienia ostatecznej odpowiedzialnosci Dyrektora za zarzadzanie jednostka.
§5.
Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Dyrektor Szkoly poprzez
a) okredlenie zasad zarzadzania ryzykiem.
b) okreslenie mechanizmow kontrolnych nad efektywnoscig i skutecznoscia
systemu zarzadzania ryzykiem.
¢) wyznaczanie akceptowalnego poziomu ryzyka,
d) zatwierdzanie  dzialan zaradczych  zaproponowanych — przez osoby
odpowiedzialne za ich podjecie oraz terminow podjecia dzialai.
Dyrektor Szkoly odpowiada za wdrazanie mechanizméw kontrolnych, jak rowniez ich
biezace monitorowanie pod katem ich nadmiernosci i adekwatnoscl.
Pracownicy Szkoly w zakresie swoich kompetencji sa zobowigzani do:
a) monitorowania poziomu ryzyka zdefiniowanego w Rejestrze ryzyka w zakresie,
w jakim wystepujg one w dziataniach danego pracownika,
b) podejmowania reakcji w sytuacji wystapienia ryzyka,
¢) informowania Dyrektora Szkoly o wszelkich zdarzeniach, ktore mogg doprowadzi¢
do negatywnych skutkow w dziatalnosci Szkoly, w tym o potencjalnym nowym
ryzyku lub istotnych zmianach poziomu ryzyka zidentyfikowanego w Rejestrze
ryzyka.
d) informowania Dyrektora Szkoly o sdarzeniach. ktore moga negaty wnie wplywac na
realizacje celow i zadan jednostki lub mogacych naruszyc¢ jej wizerunek.

ROZDZIAL 2
IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK — ZASADY

§ 6.

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku
dokonywana jest co najmnicj dwa razy w roku — na etapie planowania dzialalnosci
oraz oceny dokonywanej po zakonezeniu roku.

Dla zidentyfikowanego ryzyka Dyrektor badz wyznaczona przez niego osoba/
powotlany zespot ds. zarzadzania ryzykiem w Szkole. prowadzi rejestr ryzyka zgodnie
7 zalacznikiem nr 2 niniejsze) Procedury zarzadzania ryzykiem.

W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow prawa

obejmujacych dziatalnos¢ jednostki, warunkow funkcjonowania jednostki, wystapienie
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nowego rodzaju ryzyka dokonuje si¢ (zgodnie z zalgeznikiem nr 2 niniejszej
Procedury  zarzadzania  ryzykiem)  aktualizacji  zidentyfikowanego  ryzyka
i podejmowania odpowiednich dziatan w celu wyeliminowania ryzyka badz tez
zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.

4. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage informacje pochodzace z:
a) sprawozdan z audytow i kontroli,
b) skarg wplywajacych do jednostki,
¢) budzetu i finanséw,
d) rejestru zdarzen (dziennika wypadkow),
e) projektow/ programow.
f) ankiet.

§7.
I. Podczas identyfikacji ryzyka w Szkole stosuje sie nastepujace kategorie ryzyka :
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich.
3) ryzyko dzialalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
Przykladowe obszary i kategorie ryzyk w ramach funkcjonowania Szkoly przedstawia
tabela stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.

]

§8.
Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wplywu (skutku) i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.

§9.

1. Ustalenic wplywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji okreslonych celow i zadan w przypadku
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem., a wigc wynikow oddziatywania, jakie
zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Szkole i realizacje jego celow oraz
zadan. Uwzglednia sig przy tym w szczegdlnoscei konsekwencje prawne, {inansowe
i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek jednostki
1 bezpieczenstwo pracownikow.

2. Do ustalenia wplywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujaca skala oceny :

1) 1 — niewielki wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bg¢dzie wymagalo pewnego
nakladu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwale] szkody 1 wywrze
minimalny wplyw na wyniki finansowe (strata finansowa nie przekroczy 10.000 z}).
Nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym., Moze spowodowaé krétkotrwate
zaklocenia w dziatalnosei;

2) 2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego
nakladu czasu/zasobow. lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly
wplyw na wyniki finansowe (strata finansowa od 10.000 zt do 100.000 zt). Stanie
si¢ wydarzeniem o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze
spowodowacé niewielkie zaktGeenia w dziatalnosei,

3) 3 — S$redni wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo
umiarkowanego nakladu czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie wymagalo
czasu. Wywrze wplyw na wyniki finansowe. ktorych ranga bedzie wymagala
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ujawnienia (strata finansowa przewyzszy 100.000 zt i nie przekroczy 500.000 z1).
Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawia si¢
w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowaé  zaklocenia
w dziatalnosci;

4) 4 — powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu begdzie wymagalo duzego
nakladu czasu i zasobéw oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie
rozwigzania problemu przez Kierownictwa wyZszego szczebla. Usunigcie skutkow
bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe (strata
finansowa przewyzszy 500.000 z1 i nie przekroczy 1.000.000 zt) i stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych
i regionalnych, a nawet ogdlnokrajowych. Moze nastapic brak realizacji
kluczowego celu;

5) 5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwiagzanie problemu bedzie wymagato duzego
nakladu czasu i zasobéw oraz bedzie wymagalo podjeeia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe (strata finansowa przewyzszy 1.000.000 zt)
i stanie si¢c waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia w mediach calego
kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow.

Tabela 1. Punktowa skala wplywu zmaterializowanego ryzyka (WR)

Wartos¢ Opis Kryteria
punktowa Finansowe Zasobow Organizacyjne | Bezpieczenstwo Reputacja
ludzkich 0s6b
5 krytyezny | Strata finansowa | dot. brak realizacji utrata zycia doniesienia
wplyw > 1 mln. z! wszystkich kluczowych prasowe w calym
pracownikow | celoéw kraju
4 powainy Strata finansowa | dot. brak realizacji powazne pewne
wplyw > 500 tys. zl pracownikéw | kluczowych obrazenia informacje w
<l minzl na celow mediach
stanowiskach og6lnokrajowych
strategicznych
3 sredni Strata finansowa | dot. kadry zaklocenia w pewne pewne
wplyw > 100 tys. zl kierowniczej dzialalnosci obrazenia informacje w
< 500 tys. 2| mediach
lokalnych lub
regionalnych
2 maly wplyw | Strata finansowa | dot. kilku osob | niewielkie niewielkie ograniczone
=10 tys. zt zaklocenia w obrazenia informacje w
< 100 tys. zl dzialalnosci mediach
lokalnych lub
regionalnych
1 niewielki | Strata finansowa | dot. krotkotrwate nieznaczne znikome
wplyw < 10 tys. zl pojedynczych | zaklocenia w obrazenia informacje w
przypadkow dziatalnosci mediach
lokalnych lub
regionalnych
§ 10.

|. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka to oszacowanie ryzyka w oparciu o przeszle
zdarzenia przy zalozeniu, ze w przyszlosci nie zaistnieja w danym obszarze znaczne
zmiany. To mozliwo$¢ zmaterializowania sig zagrozenia lub szansy z uwzglednieniem
czestotliwosci z jaka dane zjawisko moze zachodzic.
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Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwosci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

Oceniajgc  prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka., uwzglednia si¢ mozliwa
czestotliwos¢ wystgpienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ migjsce).
W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogolnej
liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

Tabela 2. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (PR) w ciggu roku w ocenie
punktowej w skali od ,,1" do,,5” i procentowej

Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne Prawie
prawdopodobne pewne
Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
wystapienia
Skala punktowa 1 2 3 4 5

[

Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala

ocen

1) 1 - rzadkie prawdopodobienstwo — od 0 do 20 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig
krystalizowa¢ rzadko; jego przypadki bedg pojedyncze):

2) 2 - male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi w
nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: malo prawdopodobne
bedzie, ze ryzyko si¢ bedzie krystalizowac:; jego przypadki beda pojedyncze lub
bedzie ich kilka);

3) 3 - $rednie prawdopodobienstwo - od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig¢
krystalizowac¢ okazjonalnie badz w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobienstwo - od 61 do 80 % szans. Ze ryzyko wystapi w
nadchodzacym roku. o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ dos¢ czesto badz w wyniku rownoczesnego wystgpowania roznych
problemow 1 okolicznosei);

5) 5-najwyzsze prawdopodobienstwo - od 81 do 100 % szans, Zze ryzyko wyslapi w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
systematycznie narastac).

§11.
W oparciu o dokonana ocene wplywu (skutku) i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka, ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka.
Istotnos¢ ryzyka (IR) wyrazona jest jako iloczyn (wartos¢ punktowa)
prawdopodobienstwa (PR) wystapienia ryzyka oraz wielkosci potencjalnego skutku
(SR) jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia. Ponizej przedstawiono
wzor okreslajacy sposob obliczenia istotnosci ryzyka:

Istotno$¢ ryzyka (IR) = PR x SR
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Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, ).
uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na
ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajow ryzyka),
w zaleznoéci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji celow i zadan jednostki.
Ustala si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka :

ryzyko wysokie. tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi 15 — 25 punktow,
ryzyko $rednie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 - 12 punktow,
ryzyko niskie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacj¢ celu lub zadania wynosi 1 — 5 punkty.

W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

PRAWDOPODOBIENSTWO

§ 12.
Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka nalezy
wprowadzi¢ do Rejestru ryzyka, ktory prowadzony jest w Szkole wg wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.
Sporzadzajac dokument nalezy oprze¢ si¢ na Planach dzialalnosci jednostki na dany
rok, czynno$ciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji
w planie finansowym jednostki.

§13.
Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je
monitorowaé i sprawdza¢, czy jest prawidlowo kontrolowane. Decyzj¢ o sposobie
postepowania podejmuje Dyrektor Szkoly.
Ryzyko $rednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowac
i rozwazyé potrzebe podjecia dzialan zaradczych i wprowadzenic dodatkowych
mechanizméw kontroli, majgc na uwadze koszty ich wprowadzenia. Mozna tolerowa¢
éredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco
sprawdza¢ jego poziom. Za monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka —
czyli osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjgcia
dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.
Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podjac
natychmiastowe dzialania poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli.
Ryzyko to podlega cigglemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Dyrektor Szkoly
zobowigzany jest do zaprojektowania mechanizmow ograniczajacych poziom ryzyka
wysokiego.
Dyrektor Szkoly ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka
i nicpodejmowania dziatan zaradezych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji
~akceptuje™ w Rejestrze ryzyka.
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ROZDZIAL 3
REAKCJA NA RYZYKO

§ 14.

Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa :

1) tolerowanie (akceptowanie) - T - $wiadome podjgcie ryzyka: brak dodatkowych
reakcji; najczesciej wynika z ograniczonej mozliwosci podjecia okreslonych dziatan
albo zbyt wysokich kosztow ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych
korzysci; forma ta moze by¢ uzupelniona przez plany awaryjne:

2) przeniesienie rvzyka - P - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu. np.
poprzez ubezpieczenie, gwarancje:

3) ograniczanie ryzyka. kontrolowanie - O - podejmowanie dzialan w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu - przykladem tej formy jest
stosowanie mechanizmow kontroli zarzadcezej lub tez wprowadzenie dodatkowych
procedur kontrolnych w danym procesie:

4) zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem - Z - rezygnacja — odejscie od dziatan,
ktore wigza sie z ryzykiem np. decyzja o zakonczeniu lub wstrzymaniu na okreslony
czas realizacji danego celu.

W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac :

1) przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen.

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,

3) skutecznoéé istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

ROZDZIAL 4
MONITOROWANIE | PRZEGLAD RYZYK

§ 15,
Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu w Szkole sa na biezaco monitorowane przez Dyrektora Szkoly w ramach
biezacego zarzadzania.

§ 16.
Dyrektor oraz wskazana przez niego osoba/ zesp6l, o ktorych mowa w § 4 ust. 2
dokonujg ciaglego przegladu ryzyka.
Konieczno$é przegladu ryzyka wystepuje w szezegdlnosci w przypadku zmiany
okolicznosei  (faktycznych lub prawnych) zwigzanych z realizacja zadan lub
wystgpienia zdarzefi moggcych mie¢ negatywny wplyw na wykonanie zadan.
Przegladu ryzyka dokonuje si¢ w celu uzyskania informacji czy :
1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawito si¢ nowe ryzyko,
3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienily sig,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne.
Przeglad ryzyka odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na kwartal w formie spotkania
Dyrektora Szkoly z osoba/ zespotem, o ktorych mowa w § 4 ust. 2.
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5. Dokonanie przegladu ryzyka jest dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie
protokotu lub notatki stuzbowej).

Zalaczniki do Procedury zarzadzania ryzykiem :

Zatgcznik nr 1 - Kategorie ryzyka wystgpujace w Szkole Podstawowej nr 3 im. Marii
Zientary Malewskiej w K¢trzynie.

Zalacznik nr 2 — Rejestr ryzyka

Zalgcznik nr 3 — Sprawozdanie roczne z oceny ryzyka zdiagnozowanego

DYREK
SZKOLY PODSTAWON,

w}

mgr Ewq Stadnicikgq —
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