MIROStAW
SARZYNSKI
ZARZADZENIE NR 14/2017/2018 (54 [
DYREKTORA ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCE —
W KOPRZYWNICY

z dnia 19.06.2018 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.,
nr 157, poz. 1240.); art. 14, ust. 4a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o
finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz.U. Ministra Finansow z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

Zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w zycie zasady prowadzenia w Zespole Placowek Oswiatowych w Koprzywnicy
zwanym dalej szkotg, kontroli zarzadcze;.

§2.

1. Kontrola zarzadcza w szkole funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzgdczej dla sektora
finansdw publicznych i przyjete standardy przez dyrektora szkoty, uwzgledniajgce specyfike
placowki oswiatowej, ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Kontrola zarzadcza w szkole stanowi ogét dziatan dyrektora, jego zastepcy, nauczycieli i
pracownikéw niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
statutowych szkoty w sposéb zgodny i spéjny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzgdczej w szkole jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci wszystkich podmiotéw szkoty z przepisami prawa oraz
wewnatrzszkolnymi regulaminami, instrukcjami i procedurami,

2) skuteczno$ci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow szkolnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

7) skutecznosci zarzadzania ryzykiem,

8) stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,

9) biezacego monitorowania i samooceny procesow kontroli zarzadczej,

10)szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajgcych sie zagrozen, ryzyk i
nieprawidtowosci.

§3.

1. Kontrole zarzadczg w szkole realizujg nastepujgce dziatania:
1) opracowanie i wdrozenie wewnagtrzszkolnych standardéw i wskaznikéw kontroli
zarzadczej,
2) opracowanie niezbednych procedur, regulamindéw i innych mechanizmdéw kontroli
zarzadczej,
3) prowadzenie instruktarzu i szkolen z zakresu dokumentacji regulujgcej system
kontroli zarzadczej,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
prowadzenie kontroli wewnetrznej wszystkich obszaréw pracy szkoty,
prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizmow ich zapobiegania,
monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej,

Jegls



8) sktadanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze;.

2. Zasady i sposoby realizacji oraz mechanizmy kontroli zarzgdczej regulujg w szkole obowigzujgce
regulaminy, instrukcje, zarzadzenia dyrektora i procedury, a takze plany, sprawozdania i protokoty
kontroli wewnetrznej.

§4.

1. Celem zarzadzania ryzykiem i podejmowania skutecznych dziatan eliminujgcych ich wystgpienie
oraz w celu eliminowania skutkéw ich wystgpienia wprowadzam Polityke Zarzgdzania Ryzykiem
w ZPO, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§5.

1. Zadania kontroli zarzadczej realizujg wszyscy nauczyciele i pracownicy, zatrudnieni w placoéwce,
a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej odpowiedzialny
jest dyrektor szkoty.

2. Kontrole zarzadczg sprawuje sie w odniesieniu do danego roku kalendarzowego.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania z mocg obowigzujgcg od 20 czerwca 2018 r.

Mirostaw Sarzynski

/ dyrektor jednostki /

Zatgczniki do zarzadzenia:
1. Standardy kontroli zarzgdczej w ZPO - zatgcznik 1
2. Polityka Zarzadzania Ryzykiem w ZPO - zatgcznik 2
3. Procedura samooceny oraz sporzgdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej ZPO -
zatgcznik 3



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 14/2017/2018
z dnia 19.06.2018 r.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ | WSKAZNIKI WEWNATRZSZKOLNE
KONTROLI ZARZADCZEJ W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W KOPRZYWNICY

A. Srodowisko wewnetrzne.

1.
Przestrzeganie wartosci etycznych
1.
W szkole obowigzuje Regulamin Pracy. Pracownicy sg zapoznawani z zapisami
Regulaminu.
2.
Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z obowigzujgcym prawem.
3.
W szkole opracowano Kodeks Etyczny.
4.
Pracownicy przestrzegajg zasad etycznego postepowania w relacjach:
1) przetozony — pracownik,
2) pracownik — pracownik,
3) pracownik — interesant,
4) pracownik — instytucja zewnetrzna.
5.
W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i molestowania.
6.
W szkole wdrozono Polityke Antymobbingows.
7.
W placéwce diagnozuje sie relacje pracownicze oraz bada stopien zadowolenia
pracownikow.




Dyrektor szkoty pozyskuje opinie pracownikéw o jakosci i skutecznosci zarzgdzania
placowka.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje i umiejetnosci do zajmowania danego
stanowiska .

Oceny pracy nauczyciela odbywajg sie zgodnie z art. 6a KN i Rozporzgdzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy
nauczycieli, w tym nauczycieli zajmujgcych stanowiska kierownicze, szczegoétowego zakresu
informacji zawartych w karcie oceny pracy, sktadu i sposobu powotywania zespotu
oceniajgcego oraz szczegotowego trybu postepowania odwotawczego (Dz.U. z 2019 r., poz.
1625)

Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna stazu.

W szkole rozpoznaje sie potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli i pracownikéw
administracji i obstugi.

W szkole opracowany jest plan WDN. Dyrektor organizuje szkolenia nauczycielom w ramach
nadzoru pedagogicznego.

Pracownicy szkoty uczestniczg w réznorodnych formach doskonalenia.

Pracownicy wykorzystujg zdobyte na szkoleniach umiejetnosci i wiadomosci w swojej pracy.

Struktura organizacyjna




Kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu sie z nim i
podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkdw.

Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci sg opracowane w sposdb jasny,
przejrzysty i spojny.

W szkole prowadzi sie Ksiege Zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

Zatrudniona liczba pracownikéw jest wystarczajgca do realizacji zadan szkoty.

Pracownicy szkoty wykonujg powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy.

Organy kolegialne posiadajg regulaminy dziatalnosci ( RP,RR.SU)

Delegowanie uprawnien

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy majg jasno i precyzyjnie okreslony zakres uprawnien.

Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujgcego i przyjmujgcego
okreslone uprawnienia.

Prowadzi sie rejestr delegowania uprawnien o charakterze biezgcym, rejestr upowaznien,
petnomocnictw ( prokury).




Misja szkofy

Szkota jako organizacja posiada opracowang misje.

Misja szkoty jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan
okreslonych w Konstytucji RP, ustawie o systemie o$wiaty oraz zadan wtasnych organu
prowadzgcego i zadan wtasnych placowki.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

W szkole sporzadzany jest roczny plan pracy ( arkusz organizacyjny), ktory podlega
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng i zatwierdzony przez organ prowadzacy.

Szkota posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajgcy wydatki na poszczegodlne
cele i zadania placowki.

Dyrektor szkoty monitoruje realizacje planu finansowego poprzez:
1) analize comiesiecznych sprawozdan z wykonania planu finansowego,
2) analize wydatkow ptacowych w zakresie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
3) analize kosztéw utrzymania budynkow szkoty,

4) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne podmioty.

Dyrektor szkoty systematycznie monitoruje realizacje podstawy programowej z
poszczegoélnych edukacji przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe (przydziela ptatne
zastepstwa) w przypadku zagrozenia ich realizacji.




Dyrektor szkoty opracowuje i przedstawia Radzie Pedagogicznej plan nadzoru
pedagogicznego do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego

Zespoty przedmiotowe, zadaniowe, problemowe opracowujg plany pracy na kazdy rok
szkolny.

Dyrektor szkoty przedstawia RP nie rzadziej niz dwa razy w ciggu roku wnioski ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

Identyfikacja ryzyka

Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktére moga uniemozliwi¢ realizacje zadan i celéw
placowki.

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob planowany i systematyczny, nie rzadziej niz
raz w roku.

Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie dane zewnetrzne.

Analiza ryzyka

Dyrektor szkoty okreslit prawdopodobienstwo wystgpienia poszczegolnych ryzyk.

Dyrektor okreslit skutki wystgpienia poszczegdlnych ryzyk.

Dyrektor opracowat ,, mape ryzyka”.




Reakcja na ryzyko

Okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.

Dyrektor szkoty oraz upowaznieni pracownicy okreslili dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W szkole opracowano procedury postepowania w sytuacji wystgpienia istotnych ryzyk.

W szkole opracowano plan dziatania majgcy na celu prawdopodobienstwo zmniejszenia
wystgpienia poszczegdélnych ryzyk.

C. Mechanizmy kontroli.

10.

Dokumentowanie systemu konftroli zarzadczej

W szkole opracowano dokumentacje kontroli zarzgdczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowi zbidr: regulaminéw, procedur
wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnienh i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikow,
ktérym te informacje sg niezbedne.

Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spdjna i petna oraz podlega systematycznej
aktualizacji i ewaluacji.

11.

Nadzor




Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych sg uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez
dyrektora lub upowaznionego pracownika.

2.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich
wykonaniu.
3.
Wszelkie operacje finansowe sg autoryzowane.
4.
Polityke rachunkowosci dla ZPO opracowuje CUW w Koprzywnicy.
12. | Ciggfosé¢ dziatalnosci
1. | Hasta dostepu do uzytkowych programow sg zabezpieczane i deponowane.
2. | Za pracownikow nieobecnych ustalane sg zastepstwa.
3. | W szkole prowadzi sie zbior kluczy zapasowych.
13.
Ochrona zasobow
1.
Dostep do zasobdw szkolnych jest ograniczony.
2.
W szkole klucze wydawane sg zgodnie z instrukcjg.
3.

Zasoby jednostki sg wtasciwie chronione.




Zasoby jednostki sg wtasciwie wykorzystywane.

14. | Szczegofowe mechanizmy kontroli dotyczgcych operacji finansowych i
gospodarczych

1.
Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest petna i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakohczeniu.

2.
W szkole okreslono rodzaje drukéw Scistego zarachowania oraz opracowano instrukcje
gospodarki drukami scistego zarachowania.

3.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja.

4.
Swiadczenia z ZFSS sg prawidtowo dysponowane i zgodnie z Regulaminem Swiadczen
Socjalnych.

5.
W szkole prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia.

6.
Mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

7.
Wystepuje zgodnosé w oznakowaniu mienia szkolnego z ewidencjg srodkow trwatych i
wyposazenia.

8.
W szkole powotywana jest Komisja Spisowa i Likwidacyjna

9.

Srodki trwate sg klasyfikowane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji $rodkéw
trwatych.

10.




Inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we wiasciwych terminach.

11.
W szkole opracowano wewnetrzne przepisy w zakresie przeprowadzania inwentaryzaciji.
12.
Wyniki inwentaryzacji rozliczane sg w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym
przypadt termin inwentaryzacji.
13.
Dowody dotyczgce gospodarki mieniem sg sporzgdzane prawidtowo.
14.
W szkole dokonywane sg przeglady mienia.
15.
Dyrektor szkoty powotat Komisje Likwidacyjng do likwidacji majgtku ruchomego.
16.
Z czynnosci zniszczenia majatku sporzgdzane sg protokoty.
17.
W szkole opracowano wewnetrzne przepisy dotyczgce gospodarki magazynowe;.
18.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie magazynu ztozyta o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za magazyn.
19.
Przyjmowane materiaty do magazynu wpisywane sg do kartoteki ilosciowo-wartosciowe;j.
20.
Prowadzone sg dorazne kontrole magazynu.
21.
Szkota posiada plan dochodoéw wtasnych.
22.

Umowy najmu sg sporzadzane na kazdg okoliczno$¢ najmu pomieszczen szkolnych i z




zachowaniem cen rynkowych.

23.
Pobierane optaty za duplikaty Swiadectw szkolnych i duplikaty legitymacji sg zgodne z
obowigzujgcymi przepisami.

24,
W szkole obowigzuje Regulamin wynagradzania pracownikow.

25.
Listy ptac sporzgdzane sg zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora placowki

26.
Wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego.

27.
W szkole wiasciwie rozlicza sie godziny ponadwymiarowe nauczycieli.

28.
Dodatki stazowe naliczane sg poprawnie.

29.
Nagrody jubileuszowe wyptacane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

30.
W placéwce poprawnie naliczany jest dodatek za prace w dni wolne od pracy i godziny
nadliczbowe.

31.
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i wyptacany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

32.
Odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

33.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.




34.

Zasitki na zagospodarowanie wyptacane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

35.
Wydatki budzetowe sg wiasciwie klasyfikowane.
36.
Dowody ksiegowe zatwierdzane sg pod wzgledem formalno- rachunkowym.
37.
Dowody ksiegowe sg opisane w zakresie srodkéw strukturalnych.
38.
Delegacje sg rozliczane zgodnie z przepisami.
39.
W kazdej delegacji pracownika dyrektor okresla Srodek lokomociji oraz terminy delegacji i
miejsce.
40.
Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa sie zgodnie z wytycznymi organu
prowadzgcego i zgodnie z wieloletnim planem doskonalenia opracowanym przez dyrektora
szkoty.
41.
Sprawozdania finansowe podpisywane sg przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora szkoty.
42.
W jednostce sporzgdzany jest co roku bilans.
Bilans jest przekazywany do 31marca nastepnego roku obrotowego.
43.

Wydatki strukturalne sg wtasciwie klasyfikowane (monitoring, wdrozenie podpisu
elektronicznego, wyprawki szkolne, stypendia socjalne, nauczanie indywidualne, zakup
programéw informatycznych dla kadry zarzadzajgcej, wydatki zwigzane z informatyzacja
placéwek oswiatowych, wydatki na zakup pomocy dydaktycznych w celu poprawy jakosci i
dostepu do ksztatcenia w ramach realizacji programow rozwojowych).




15.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych

W jednostce opracowano i wdrozono polityke bezpieczenstwa informatycznego.

2.
Dostep do zasobow informatycznych jednostki majg wytgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zasobdw.
3.
W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu do oprogramowania
systemowego.
4.
Kazdy uzytkownik posiada unikalng nazwe/login.
5.
Ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostepu do danych osobowych gromadzonych
w jednostce.
6.
Opracowano procedure wykonywania backupéw (kopii zapasowych).
D. Informacja i komunikacja.
16.
Biezgca informacja
1. | Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich
dziatan w odpowiednim czasie.
2. |Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywistoscia.
3. | Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne dane

i SzCzegoty.




4. | W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomiedzy komdrkami i osobami, ktérych
dziatalnosc jest ze sobg powigzana.

5. | Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu informac;ji.

17. | Komunikacja wewnetrzna

1. | W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ,od pracownikéw jednostki, do dyrektora”.

2. | Obieg dokumentow jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

3. | Wytworzone dokumenty szkolne archiwizuje sie w skfadnicy akt, zgodnie z Instrukcjg
Sktadnicy Akt i jednolitym wykazem akt.

18. | Komunikacja zewnetrzna

1. | W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji z rodzicami.

2. | W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ze srodowiskiem zewnetrznym np. prasa,
media.

3. | Jednostka prowadzi wtasng strone BIP, na ktorej umieszcza wszystkie niezbedne
dokumenty wewnetrzne, sprawozdania, regulaminy itp.

5. | W jednostce przestrzega sie wszystkich wymaganych przepiséw odnosnie informowania o

wydarzeniach nietypowych (alarm, zatoba narodowa, epidemie).




6. |W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiedzy organami, instytucjami
np. Sanepid, PIP, sady, instytucjami wspotpracujgcymi

7. | Szkota posiada opracowany ceremoniat szkolny.

E. Monitorowanie i ocena.

19. | Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. | W jednostce na biezgco prowadzi sie kontrole wybranych mechanizméw systemu kontroli
zarzadczej.

2. | W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata problem w systemie kontroli zarzgdczej, problem
ten jest na biezgco naprawiany.

3. | Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzadczej znajg mechanizmy kontroli.

20 | Samoocena

1. | Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzgdzajgce i pracownikéw jednostki

2. | Procedura samooceny odbywa sie w sposéb odrebny od biezgcej dziatalnosci.




Procedura samooceny jest dokumentowana.

21. | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej

1. | W jednostce przeprowadzane sg niezbedne procesy monitorowania, samooceny oraz wynikKi
przeprowadzonych kontroli i audytow, w celu uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w jednostce.

2. | Jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

22,
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. | W szkole opracowano i uwidoczniono plan ewakuac;ji.

2. | Dla obiektu prowadzona jest ksigzka obiektu budowlanego.

3. | Przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego budynku
wykonywane sg we wiasciwych terminach i odnotowywane sg w KOB.

4. |Pracownicy odbywajg wymagane szkolenia z zakresu bhp i p.poz.

6. |Pracownicy posiadajg zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan na zajmowanym
stanowisku

7. | W szkole zlecono (umowa zlecenie)wykonywanie zadan bhp

8. |Prowadzona jest dokumentacja wypadkéw pracowniczych i uczniowskich.

9. | Protokoty wypadkow podpisywane sg przez dyrektora szkoty.




11. | Przydziat srodkéw ochrony indywidualnej odbywa sie zgodnie z opracowanymi normami.

13. | Szlaki komunikacyjne sg wtasciwie oznakowane.

14. | Szlaki komunikacyjne wychodzace poza tern szkoty zabezpieczone sg przed bezposrednim
wyjsciem na jezdnie.

15. | Przestrzen miedzy biegami schodéw jest zabezpieczona.

17. | Pracownicy odbywajg instruktarz stanowiskowy.

19. | Dla kazdego stanowiska pracy opracowano ocene ryzyka zawodowego.

20. | W statucie szkoty okreslono obowigzki nauczycieli w zakresie opieki nad uczniami i bhp.

21. | W szkole opracowano Regulamin wycieczek szkolnych.

22. | Wycieczki szkolne, wyjazdy odbywajg sie po zatwierdzeniu karty wycieczki przez dyrektora
szkoty.

23. | W szkole przeprowadza sie alarmy probne.

24. | Wychowawcy klas zapoznajg uczniow z zasadami postepowania na wypadek pozaru oraz
innych zagrozenh.

25. | Na przerwach lekcyjnych nauczyciele petnig dyzury, zgodnie z Regulaminem i planem
dyzuréw.

26. | W pomieszczeniach szkolnych znajdujg sie apteczki pierwszej pomocy wraz z instrukcjg jej
udzielania.

27. | Wymagane prawem liczba pracownikéw szkoty posiada kwalifikacje z zakresu udzielania

pierwszej pomocy.




28.

W widocznych miejscach umieszczono instrukcje postepowania w przypadku pozaru.

29. |Zabezpieczenie p.poz jest wlasciwe- gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodnie z
Instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego obiektu.

30. | Pomieszczenia sanitarne sg wyposazone wtasciwie. Uczniowie majg dostep do biezgcej
cieptej i zimnej wody.

31. | Teren szkoly jest ogrodzony i monitorowany.




Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 14/2017/2018
z dnia 19.06.2018 r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1.1.llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1)

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, kidre bedzie
miato wptyw na realizacje zatozonych celéw. Ryzyko mierzone jest sitg skutku
oddziatywania oraz prawdopodobiefistwem jego wystgpienia;

zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumiec realizowany przez dyrektora szkoty
proces, ktérego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére mogg mie¢ wptyw
na realizacje celéw i zadan jednostki;

mapa ryzyka — tabela (macierz) odzwierciedlajgca ocene sity oddziatywania i
prawdopodobienstwo wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka w placéwce;

rejestr ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy
przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyk, a takze przyjetg reakcje na ryzyko;

dyrektor szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZPO,

samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ kierownika gospodarczego,
specjaliste;

jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Zespoét Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy

§ 2.1. Polityka zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkéw podmiotdw uczestniczgcych w procesie zarzgdzania

ryzykiem;

2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;
3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;
4) zasady okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko.

§ 3.1. Polityka zarzgdzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych stanowisk

w ZPO.

§ 4. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym i nie ogranicza sie do dziatah okreslonych
w§2ust 1.

§ 5.1.

Celem zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia

wyznaczonych celdw i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
oraz zabezpieczanie sie przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:

1)

2)

rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktdre wigzg sie
z dziatalnoscig placowki i dokonywanie ich pomiaru;

ocene ryzyka i jego istotnosci, przy pomocy skali okreslonej w § 9;



3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej;

4) kontrole zarzgdzania ryzykiem, ktorej istotg podjetych dziatan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego
realizowania celow i natozonych zadan.

§ 6.1. Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzgdzania ryzykiem sa:

1) okreslenie jasnych, spojnych i zgodnych z misjg jednostki celéw i zadan;

2) ustalenie mierzalnych wskaznikéw realizacji wyznaczonych celdw i zadan;

3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celéw i zadan;

4) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji celdow i zadan;

5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmow kontroli zarzgdczej.

ROZDZIAL I
Zakresy zadan i obowigzkéow

§ 7.1. Za realizacje polityki zarzgdzania ryzykiem odpowiada Dyrektor szkoty poprzez:

1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;

2) nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem;

3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczegdlne ryzyka.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za zarzgadzanie ryzykiem poprzez:

identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan;
wskazywanie wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk;

przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;

proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;
wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

RSO A

3. Pracownicy wymienieni w ust.2 sg zobowigzani do wspétpracy z dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL Il
Identyfikacja ryzyka

§ 8 .1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie jednostki i na poziomie poszczegdinych
samodzielnych stanowiska pracy.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie raz w ciggu roku kalendarzowego nie pdzniej niz w
ostatnim dniu roboczym stycznia.

3. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki sprzyjajagce wystgpieniu ryzyk
wedtug obszaréw wrazliwych, okreslonych w zatgczniku nr 1 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki je ksztaltujgce. Ze wzgledu na ich
zrodfo ryzyka dzielg sie na :

1) zewnetrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;
2) wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dziatania wewnetrzne placéwki i moze byc¢
zarzgdzane wewnatrz jednostki.



5. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje sie w rejestrze, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Polityki
Zarzadzania Ryzykiem.

6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala sie jego wiasciciela.

7. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania swojemu bezposredniemu przetozonemu
ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

ROZDZIAL IV
Analiza ryzyka

§ 9.1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osigganie celdéw i zadan.
Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystgpienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkéw.

2. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystgpienia i skutku
oddziatywania.

3. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje sie Mape Ryzyka, ktdrg stanowi macierz
prawdopodobienstwo — skutek — zatgcznik nr 3 do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem.

4. Mapa ryzyka definiuje ryzyka na :

1) niskie o wartosci 4 i mniejszej;
2) $rednie o wartosci powyzej 4 i mniejszej niz 15;
3) wysokie — o wartosci powyzej 15.

5. Przy ocenie prawdopodobnych skutkow wystgpienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowg od
1do 5, gdzie;
1) 1—oznacza skutek nieznaczny,
2) 2 —oznacza skutek maty,
3) 3 — oznacza skutek $redni,
4) 4 - oznacza skutek powazny,
5) 5 - oznacza skutek katastrofalny.

6. Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowg od 1 do
5, gdzie:
1) 1-o0znacza prawdopodobienstwo bardzo mate ( 0-20 %),
2 — oznacza prawdopodobienstwo mate ( 21 - 40%),
3 — oznacza prawdopodobienstwo srednie ( 41 - 60 %),
4 — oznacza prawdopodobienstwo duze ( 61 - 80 %),
5 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze ( 81 -100 %).

gLen

7. Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkow ryzyka okresla zatgcznik nr 4.

8. Dyrektor szkoty oznacza poziom akceptowalny dla danego ryzyka — oznacza go ukosnymi
zakresleniami w mapach opracowanych na dany rok kalendarzowy.

ROZDZIAL V
Reakcja na ryzyko

§ 10.1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wtasciciel ryzyka wskazuje optymalng
reakcje. Przyjmuje sie nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1) tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego

przeciwdziatania ryzyku mogg przekracza¢ jego potencjalne korzysci, z zdolnosci do



skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub wykraczajgce poza decyzje i dziatania
wewnetrzne;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych nastgpi
przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie
ustug na zewnatrz;

3) wycofanie sie — dotyczy¢ to bedzie grypy ryzyk dla ktérych mimo podejmowanych
dziatan nie udato sie zmniejszyc ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) Przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymaga¢ bedag podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich likwidacji,
lub znacznego ograniczenia.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe.

§ 11. 1. Strategia zarzgdzania ryzykiem obowigzuje od 20 czerwca 2018 roku .

2. Pracownicy szkoty obowigzani sg do systematycznej analizy wystgpienia ryzyk na
stanowiskach pracy i zgtaszania ich dyrektorowi szkoty.

Mirostaw Sarzynski

/dyrektor szkoty/

Zalgcznik do polityki Zarzgdzania Ryzykiem:

A=~

Wykaz obszardéw ryzyka — zatgcznik 1.

Rejestr ryzyk — wzér dokumentu — zatgcznik 2.

Mapa ryzyka — wzor dokumentu — zatgcznik 3.

Wskazniki do szacowania prawdopodobienstwa i skutkow — zatgcznik 4.

SNk =

Zatgcznik nr 1
do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

WYKAZ OBSZAROW RYZYKA
W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W KOPRZYWNICY

Obstuga kadrowa.

Administracja.

Obstuga prawna.

Bezpieczenhstwo, w tym bezpieczenstwo uczniow.

Realizacja zadan statutowych szkoty, w tym realizacja podstaw programowych.
Zagrozenia epidemiologiczne.

Ustugi zewnetrzne i ich jakosc¢.

Bezpieczenstwo systeméw informatycznych.

Ochrona mienia.

0. Zdarzenia losowe — pozar, powddz, zalanie, awarie.



Zatgcznik Nr 2 do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

REJESTR RYZYK W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W KOPRZYWNICY

ZDEFINIOWANE | DOTYCZY CELU: OPIS ZAGROZONEGO RODZAJ PRWDOPO- PRAWDOPO - | ISTOTNOSC | REAKCJA NA | WEASCICIEL | PLANOWANA
RYZYKO PROCESU LUB RYZYKA DOBIENSTWO DOBNE RYZYKA RYZYKO RYZYKA DATA
(cel wynika z misji ZADANIA RYZYKA SKUTKI - iloczyn T — tolerowanie REDUKCJI
lub zadan jednostki ) - strategiczne | W skalil-5 RYZYKA poz.6x 7 P — przeniesienie
- operacyjne w skali1 -5 A — akceptacja
D - dziatanie
W — wycofanie
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




SKUTEK

Zatacznik Nr 3 do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

MAPA RYZYKA
(Ocena istotnosci ryzyka)

nieznaczny

>
=
©
y—
215
[72]
©
S
©
X
>
N
c | 4
2
o)
a

1 2 3 4 5
b. mate mate Srednie duze b. duze
0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

PRAWDOPODOBIENSTWO



Zatgcznik Nr 4 do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

WYTYCZNE DO OCENY PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA | SILY ODDZIALYWANIA
RYZYKA

Skala prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Skala znaczenia ryzyka
(oddzialywanie - skutek)

Opis prawdopodobienstwa Oszacowane Opis oddzialywania (skutkéw) Oszacowane
wystapienia ryzyko ryzyko
Ryzyko nie wystepuje lub moze wystapi¢ w 1 Organizacyjne: 1
zupetnie wyjatkowych sytuacjach. Bardzo mate | Niska niezgodnos$¢ z procedurami / nieznaczne
Obszar dziatania / proces nie dotyczy zadan przepisami prawa.
strategicznych, nie nalezy do priorytetowych Nie wystepuje zagrozenie utraty
czynnosci generujgcych ryzyko. dobrego wizerunku.,
Przy realizacji zadan w ramach danego Ewentual Kocenia b "
obszaru / procesu wspétpracuje sie z W(r‘.n uaine Za docenia bez wplywu na
jednym badz dwoma komorkami realizacje zadan i osigganie celéw.
organizacyjnymi. Ewentualne skutki ograniczane
Dany obszar dziatania / proces funkcjonuje (neu}tjralllzowase)tprlzez Istniejace
powyzej roku od wprowadzenia zmian mechanizmy kontroine.
technologicznych, organizacyjnych i Finansowe:
kadrowych. . L o
. Nie przewiduje sie wystgpienia straty
Oceniany obszar /proces uregulowany finansowej, dodatkowych kosztéw -
jest wylgcznie regulacjami wewnetrznymi. badz nieznaczne do 1 000 zt.
Ryzyko prawdopodobnie nie wystgpi. 2 Organizacyjne: 2
Przy realizacji zadan w ramach danego mate Srednia niezgodno$¢ z procedurami lub mate
obszaru / procesu wspotpracuje sie z matg niska niezgodnos$c¢ z postanowieniami
(ograniczong) liczbg komérek umow.
organizacyjnych. Mate zakidcenia pracy, ewentualne
W ostatnim okresie (np. 1 rok) obszar / utrudnienia w realizacji zadan, nie
proces nie podlegat zmianom majgce wplywu na osigganie celéw.
technologicznym, organizacyjnym i Istniei hani kontrol
kadrowym, badz podlegat zmianom w stniejace mect anlgmli/ tl(:'n roine
minimalnym stopniu i uznaje sie je za powinny ograniczyc Skutki
wdrozone ewentualnych zaktocen.
Obszar / proces w matym zakresie objety Mg{e zaErozenie utraty dobrego
regulacjami o charakterze zewnetrznym. Nie wizerunku.
podlegaty one zmianom. Finansowe:
Niepozagdane zakiécenia mogg powodowac >1 000 do 5 000 z
utrudnienia w realizacji zadan. Potencjalne
zaktdcenia wykonywania zadan nie majg
wptywu na realizacje celow.
Ryzyko prawdopodobnie wystgpi w 3 Organizacyjne: 3
najblizszym okresie (od roku do pigciu fat). $rednie Niska niezgodnos¢ z przepisami prawa Srednie

Przy realizacji zadan w ramach danego
obszaru / procesu wspotpracuje sie z innymi
komodrkami, badz z podmiotami
zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar / proces
podlegat ograniczonym zmianom
organizacyjnym, technologicznym i
kadrowym.

Obszar / proces objety w matym stopniu
regulacjami zewnetrznymi, ktére mogty
podlega¢ w ostatnim okresie zmianom.

lub $rednia niezgodnos¢ z
postanowieniami umoéw lub powazna
niezgodnos$¢ z procedurami.

Srednie zaktécenia pracy. Potencjalne
zagrozenia mogg doprowadzi¢ do
niewykonywania podstawowych zadan
w okreslonym zakresie.

Istniejgce mechanizmy kontrolne tylko
w pewnym stopniu mogg ograniczy¢
skutki ewentualnych zaktécen.

Srednie zagrozenie utraty dobrego




Moze dotyczy¢ zadan o istotnym znaczeniu
dla celéw dziatalno$ci.

wizerunku.
Finansowe:
> 5000 do 10 000 z

Istnieje duze prawdopodobienstwo na 4 Organizacyjne: 4
\évgrs(:gg |§3 |?OL{Jzyél;at:;:éﬁgI:tr1ajbl|zszego duze Srednia niezgod.noéé.z przepis:arni powazne
prawa lub powazna niezgodnosc¢ z
Obszar / proces wymaga wspotpracy z postanowieniami uméw.
|Zner:,\;llrr;n ! komor_kaml badz z podmiotami Brak szczegotowych procedur dla
etrznymi. .
prowadzonych procesow.
W ciggu ostatniego roku obszar / proces P . Ktoceni M
podlegat zmianom technologicznym, dowaznedzg, docef“a prkacy. .qul,
organizacyjnym i kadrowym, z ktérych czes¢ °lf|.r°‘”a. Z'Ct *0 nie wykonania celow
moze wymagaé poprawek i dziatan cyklicznie (state zagrozenie).
dostosowawczych. Niska skutecznos¢ istniejgcych
Obszar / proces objety duzg liczbg mechanizméw kontrolnych.
regulacji prawnych (zewnetrznych i Wysokie zagrozenie utraty dobrego
wewnetrznych). wizerunku.
Zagrozenia mogg wywiera¢ istotny wptyw na Finansowe:
obszary dziatalnosci / procesy, mogg
odnosic¢ sie do realizacji celéw operacyjnych > 10 000 do 50 000 zt.
i strategicznych.
Ryzyko z pewnoscig wystapi w ciggu 5 Organizacyjne: 5

najblizszego roku.

Obszar / proces zwigzany jest z
dziatalnoscig wiekszej liczby komérek
organizacyjnych, wymaga wspétpracy z
podmiotami zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar / proces
podlegat istotnym zmianom
technologicznym, organizacyjnym

i kadrowym / obszar podlega czestym
zmianom tego typu / obszar jest w trakcie
zmian.

Obszar dziatania / proces uregulowany jest
duzg liczba regulacji prawnych
(wewnetrznych i zewnetrznych).

Zagrozenia dotyczg zadan w ramach celéw
strategicznych i nalezacych do
priorytetowych czynnosci / obszaréw
generujacych ryzyko.

Bardzo duze

Powazna niezgodnos¢ z przepisami
prawa.

Brak procedur dla danego procesu.

Olbrzymie zakt6cenia pracy.
Zagrozenia spowodujg brak
zachowania ciggtosci proceséw
dziatania, utrzymania funkcjonalnosci
systeméw niezbednych do
wykonywania podstawowych celéw.
Brak osiggniecia kluczowych celéw.

Brak odpowiednich mechanizmoéw
kontrolnych bgdz istniejgce

mechanizmy okazujg sie nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie utratg
dobrego wizerunku.

Zagrozenie bezpieczenstwa ludzi.

Finansowe:

> 50 000 zt, utrata znacznego majatku.

katastrofalne




Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 14/2017/2018
z dnia 19.06.2018 r.

PROCEDURA SAMOOCENY ORAZ SPORZADZANIA OSWIADCZENIA
O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W KOPRZYWNICY

Wprowadzenie

Zadaniem kierownika jednostki sektora finanséw publicznych jest zapewnienie systemu
kontroli zarzgdczej wspomagajgcego osigganie celdw przez tg jednostke. System kontroli powinien
by¢ adekwatny, efektywny i skuteczny, przy uwzglednieniu ciggtych zmian warunkéw i otoczenia, w
ktérych jednostka funkcjonuje. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia iz zbudowany w
jednostce system kontroli zostat zaprojektowany wiasciwie, kierownik jednostki powinien w trybie
biezacym dokonywac¢ jego oceny w aspekcie skutecznosci jego dziatania, mozliwosci jego
ulepszenia a takze przydatnosci w zapobieganiu nieprawidtowosciom, stratom Ilub ztemu
zarzadzaniu.

Zgodnie ze standardem nr 20, zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikéw jednostki.
Schemat samooceny, oparty o 5-cio stopniowy model dojrzatosci organizacji bedzie dokonywany w
ramach odrebnego od biezgcej dziatalnosci, udokumentowanego procesu.

Dodatkowym potwierdzeniem funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na poziomie
szkoty bedzie skfadane przez Dyrektora oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, w zakresie zadanh
realizowanych przez kierowang przez niego jednostke.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Samoocena oraz os$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sporzgdzane sg w oparciu o
skuteczny nadzor i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w ciggu catego roku
budzetowego, realizowany w ZPO W Koprzywnicy.

2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i sposéb dokonywania samooceny oraz
sporzadzania oswiadczeh o stanie kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:

a) sposob dokonywania i dokumentowania samooceny,

b) przyjete kryteria jakosciowe i ilosciowe na podstawie, ktorych jest sporzgdzana ocena,

c) informacje na temat skali ocen,

d) zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikéw procesu samooceny;

e) zasady sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora
ZPO w Koprzywnicy.

f) zasady przygotowania oswiadczen czgstkowych przez pracownikow;



Podstawa prawna

§ 2.
System  samooceny oraz skladania oswiadczen o stanie  kontroli  zarzgdczej
w ZPO w Koprzywnicy wprowadzony zostat na podstawie nastepujgcych regulacji prawnych i
dokumentow:
1) Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 1240).
2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardoéw kontroli zarzgdcze;j
dla sektora finanséw publicznych.

Podstawowe definicje

§ 3.
Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:
1) Dyrektor — Dyrektor ZPO w Koprzywnicy,

2) llosciowe kryteria oceny kryteria odnoszace sie do przyjetych wartosci wskaznikow i
miernikéw dziatalnosci,

3) Jakosciowe kryteria oceny — kryteria odnoszgce sie do jakosci funkcjonowania
elementow systemu kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne, cele i zarzgdzanie
ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring,

4) Jednostka, nalezy przez to rozumie¢ Zespot Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy,

5) Kwestionariusz samooceny — kwestionariusz w jakim dokumentowane sg wyniki oceny
systemu kontroli zarzgdczej,

6) Samoocena — samoocena systemu kontroli zarzgdczej, formalny proces, ktory umozliwia
dokonanie przegladu istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci

celem proponowanie i wdrazanie ulepszen w istniejgcym systemie.
ROZDZIAL 1]
Samoocena systemu kontroli zarzadczej
§ 4.

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czescig ogdlnego
procesu zarzgdzania dziataniami oraz silnego systemu kontroli zarzadczej. W zwigzku z tym do
obowigzkow Dyrektora nalezy:

a) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci i btedy) zwigzanego z
konkretnym obszarem dziatan,

b) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), plandéw, standardow dziatan, systemow i innych
Srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usungc¢ ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym
zagrozeniem,

c) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania,
ktére zachecajg i wymagajg od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkow w
taki sposob, aby osiggnac¢ cele kontroli zarzgdczej wymienione powyze;j,

d) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbato$¢ o ciggla poprawg
realizowanych przez siebie procesow.

2. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie Jednostki system
kontroli zarzadczej zostat zaprojektowany wiasciwie, Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego
pracownicy sg zobowigzani do przeprowadzenia samooceny w terminie do konca stycznia
kazdego roku.

3. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie
doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania
Jednostki.



§ 5.

1. Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktérym dokonuje sie oceny
wypetniania kryteriéw kontroli zarzadczej, wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 1, do
niniejszego zarzadzenia.

2. Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach przeprowadzanej samooceny
Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo uwzglednic:

a) zalozenia przyjete w planie dziatalnosci jednostki;

b) szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci.

§ 6.

1. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady rzetelnosci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowodow funkcjonujgcego systemu
kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

a) sprawowanego nadzoru merytorycznego,

b) wykonywanych przegladéw biezgcych (monitoring) dziatalnosci,

c) analizy i oceny ryzyka, oraz

d) informacje przekazywane przez pracownikéw Jednostek, ktdre mogg mie¢ wptyw na ocene i

doskonalenie kontroli zarzgdczej,

e) informacje na temat stworzonych procedur wewnetrznych,

f) informacje na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.
2. Podczas przygotowania kwestionariuszy nalezy wzigé pod uwage wszelkie informacje na
temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej o jakich mowa w
raportach kontrolnych i audytowych, wewnetrznych oraz zewnetrznych stuzb kontrolnych.

§7.

1. Samoocena opiera sie o weryfikacje aspektow jakosciowych sytemu kontroli zarzgdczej wedtug
przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki. Kwantyfikacja ocen przedstawia sie
nastepujaco:

a) ocena 1 i 2 - wyraznie i niedostateczne przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej -
dotyczy zdarzen i bledoéw o duzej materialnosci finansowej i/lub powaznych niezgodnos$ciach
z podstawowymi  przepisami. Wystawiajg dziatalnos¢ szkoty na ryzyko katastrofalne i
powazne. Wymagajg bezzwtocznej reakcji Dyrektora.

b) ocena 3 i 4 — dostateczne i dobre przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej - dotyczy
zdarzen i btedéw o Sredniej materialnosci i/lub niezgodnos¢ z regulaminami i instrukcjami
wewnetrznymi. Bltedy i pomytki majg charakter incydentalny dla dziatalnosci szkoty. Ryzyko
kategorii sredniej i matej. Dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym przez
Dyrektora czasie.

c) Ocena 5 - najlepsza praktyka, zdarzenia o matej materialnosci.

§ 8.
Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majgcych charakter
prewencyjny, odnoszgcych sie do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidtowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Rozdziat Il
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 9.



Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za procesy, ktore stuzg nadzorowaniu i kontrolowaniu operacji w
podlegtej mu Jednostce, w sposdb dajgcy racjonalne zapewnienie, ze:
1) realizowane dziatania sg zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami (procedurami)
oraz ogoélnie przyjetymi standardami;
2) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposOb przynoszacy pozytek, a jakosé ustug posiada
odpowiednig range;
3) plany jednostki, programy, zamierzenia i cele sg osiggane;
4) dane i informacje publikowane lub udostepnianie wewnetrznie, czy na zewnatrz sg dokfadne,
wiarygodne i aktualne;
5) zasoby organizacji (wlgczajgc w to pracownikow, systemy, dane/informacje i wizerunek) sa
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);
6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem
ciggtej poprawy procesow.

§ 10.

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w szkole zapewnia realizacje
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce, Dyrektor sktada w terminie do 15 lutego kazdego roku
oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzeh dla minionego roku
budzetowego. Wzo6r oswiadczenia zawarto w zatgczniku nr 2.

2. Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy szkoly sktadajg czastkowe oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej w obszarach swoich odpowiedzialnosci, w terminie do kohca stycznia kazdego
roku, w odniesieniu do minionego roku budzetowego. Wzor oswiadczenia czgstkowego zawarto w
zatgczniku nr 1.

§ 11.

Przy sporzadzaniu oswiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej.
§12.

1. W przypadku wystgpienia znaczgcych niedociggnieC w systemie Kkontroli zarzadczej, w
odniesieniu do realizacji kluczowych celéw i zadanh jednostki opisanych w planie dziatalnosci,
istnieje  mozliwo$¢ zgtoszenia zastrzezen. Niedociggniecia jakie ~mogg mie¢ wplyw na
warunkowe sporzgdzenie poswiadczenia uznaje sie za znaczgce, jezeli jedna lub wiecej
kluczowych czesci systemu kontroli zarzadczej nie istnieje lub nie dziata w sposob poprawny.

2. Pojawienie sie zastrzezen oznacza konieczno$¢ wypetnienia opisu zastrzezenia, w tym w
szczegolnosci okreslenia:

elementu systemu kontroli zarzadczej, ktérego dotyczy zastrzezenie,
przyczyn niewypetnienia kryterium kontroli zarzgdcze;j;
ocene skutkbw - zwiezta ocena potencjalnego wptywu istotnego niedociggniecia,
opis proponowanych dziatan naprawczych,

e) termin wdrozenia dziatan naprawczych- data
3. Niniejsze informacje stanowig zatgcznik do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej zgodnie
Zz wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 2.

O O T
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Zatacznik nr 1 do Procedury Samooceny

(miejscowosé, data)

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Ja nizej podpisany(a)

(nazwa stanowiska / komérki organizacyjnej)

oswiadczam, iz:

zasoby przydzielone do realizacji powierzonych mi
2o L= o LU W roku ........... zostaty
wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego  zarzgdzania
finansowego; gwarantujgc ich efektywne, skuteczne i adekwatne w stosunku do
zdefiniowanych w planie dziatalnosci na rok ............. zalozen,

w obszarze mojej odpowiedzialnosci zostat ustanowiony system kontroli zarzadczej
gwarantujgcy realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem oraz regulacjami
wewnetrznymi, jak rowniez zasadami etycznego postepowania.

Powyzsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:

samooceny systemu kontroli zarzgdczej,
monitoringu procesow kontroli zarzadczej,
wynikéw kontroli i audytow zewnetrznych.

Ponadto potwierdzam, ze nie jest mi wiadomo o jakimkolwiek nieujawnionym fakcie, ktéry mogtby
szkodzi¢ interesowi finansowemu Jednostki.

Przedmiotowe oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest skladane bez zastrzezeh / z
zastrzezeniami?.

(podpis i pieczec)

! zakres zadan okreslony w zakresie czynnosci
2 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 Do Procedury Samooceny

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych w Koprzywnicy

/" Whisa¢ funkcje i nazwe jednostki /

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dziat | 2

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci

dla zapewnienia:
- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobdw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
- zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*®

Zespole Placowek Oswiatowych w Koprzywnicy

/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych”
Czesé A%
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé Bd
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz 2z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ CO
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz 2z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.



Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:”)

- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych®),

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,

- iNNych Zrodet iNfOrMaC]i: ........ooiiiiiiie e

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

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.

Dziat II°)

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosé¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢é w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji
rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informaciji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdcze,.

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

Dziat III'?

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdcze,.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, kidérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale || o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie. W os$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

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



Objasnienia:

2 W dziale |, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng czesé z czesci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes$¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcze;.

) Minister kierujgcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzgdowej sktada jedno os$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatdéw, obejmujgce réwniez urzgd obstugujgcy ministra.
Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr
123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4 Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie
nastepujgce elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosc¢ i
efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos$¢ i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

5 Czesc B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6 Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji" nalezy je
wymienié.

8 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na podstawie art.
69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9 Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C.

10 Dziat Ill sporzgdza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.

(miejscowo$¢, data)
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