Zarzadzenie Nr 1/2010
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 21 im, Prof. Jana Miodka w Jastrz¢biu Zdroju

z dnia 10 wrze$nia 2010 r.

w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z2009 r. Nr 157,
poz. 1240), art. 14, ust. 4a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajace ustaweg
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)

zarzadzam

§ 1.
Ustalenie zasad prowadzenia w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka

w Jastrzebiu — Zdroju kontroli zarzadcze;j.

§ 2.

1. Kontrola zarzadcza w Szkole funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych i standardy przyjete przez dyrektora Szkoly,
uwzgledniajace specyfike placowki o$wiatowej, ktérych wykaz stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Szkole stanowi ogol dzialan dyrektora, nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan statutowych
Szkoly i spéjny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej w Szkole jest zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalno$ci wszystkich podmiotéw szkoly z przepisami prawa oraz
wewnatrzszkolnymi regulaminami, instrukcjami i procedurami,

2) skutecznosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow szkolnych, )

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, C?

6) efektywnodci przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej,

7) skutecznogei zarzadzania ryzykiem,



8) stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,
9) biezacego monitorowania i samooceny proceséw kontroli zarzadczej,
10) szybkiego reagowania w  sytuacji pojawiajacych si¢ =zagrozen, ryzyk

i nieprawidlowosci.

§ 3.

1. Kontrolg zarzadczg w szkole realizuja nastepujace dzialania:

1) opracowanie i wdrozenie wewnatrzszkolnych standardéw i wskaznikéw kontroli
zarzadczej,

2) opracowanie niezbednych procedur, regulaminéw i innych mechanizméw kontroli
zarzadczej,

3) prowadzenie instruktazu i szkolen z zakresu dokumentacji regulujacej system
kontroli zarzadcze;j,

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej wszystkich obszaréw pracy szkoly,

6) prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizméw zapobiegania im,

7) monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej,

8) skladanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

2. Zasady i sposoby realizacji oraz mechanizmy kontroli zarzadezej regulujg w szkole
obowigzujace regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury, a takze plany,
sprawozdania i protokoty kontroli. Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrolg zarzadeza

stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§4.

1. W celu zarzadzania ryzykiem, podejmowania skutecznych dziatan uniemozliwiajacych
jego wystapienie oraz w celu eliminowania skutkéw jego ewentualnego wystapienia
wprowadzam ,,Strategi¢ Zarzadzania Ryzykiem” w Szkole Podstawowej Nr 21 im.
Prof. Jana Miodka, ktéra stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Strategie
zarzgdzania ryzykiem uzupetnia ,,Lista rozpoznanyeh ryzyk”, stanowiaca zalacznik nr 4

do niniejszego zarzadzenia
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§5.

1. Zadania kontroli  zarzadczej realizujg ~ wszyscy — pracownicy pedagogiczni

i niepedagogiczny, zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka
w Jastrzebiu — Zdroju, a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest dyrektor Szkoly.
2. Kontrole zarzadczg sprawuje si¢ w odniesieniu do danego roku kalendarzowego.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia
2010 r.
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ST Dyrektora Szkoly

Podstawowej Nr 21 im.
Prof. Jana  Miodka
w Jastrzebiu Zdroju

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ I WSKAZNIKI WEWNATRZSZKOLNE

A. Srodowisko wewng¢trzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
/wskazniki wewnatrzszkolne/
1. | W szkole obowiazuje Regulamin Pracy. Pracownicy s zapoznawani z zapisami Regulaminu
2. | Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z obqwigzujacym prawem
3. | Pracownicy przestrzegaja zasad etycznego postgpowania w relacjach:
1) przelozony — pracownik
2) pracownik — pracownik
3) pracownik — interesant
4) pracownik — instytucja zewnetrzna
4. | W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i molestowania
5. | Przestrzeganie wartosci etycznych w pracy stanowi jedno z kryteriéw premiowania i przyznawania nagrod
i wyréznien
6. | Dyrektor, jako zarzadzajacy, przestrzega wartodci etycznych w codziennym postepowaniu i podejmowaniu
decyzji
Kazdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany
2. Kompetencje zawodowe
wskazniki wewngtrzszkolne/
1. | Pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje i umiejgtnosci do zajmowania stanowiska
2. | Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacym prawem
3. | Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w szkole oraz wyniki naboru podawane sa do
publicznej wiadomosci na stronie BIP Urzgdu Miasta Jastrzgbie - Zdrd
4. | Dyrektor opracowal Regulamin Oceny Pracownikéw Samorzadowych, zawierajacy kryteria oceny, zasady
oceny oraz czestotliwos¢ jej dokonywania
5. | W szkole obowigzuja szczegdlowe kryteria oceny pracy nauczycieli, zgodnie z Kartg Nauczyciela
6. | Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna stazu
7. | W szkole obowigzuje procedura udzielania pomocy finansowej na rézne formy doskonalenia zawodowego
dla nauczycieli ustalona przez organ prowadzacy
8. | W szkole rozpoznaje si¢ potrzeby w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych
9. | Dyrektor szkoly udziela konstruktywnych rad i wskazéwek przed zleceniem konkretnych zadan
pracownikom
3 Struktura organizacyjna
Iwskazniki wewnatrzszkolne/
I. | Schemat organizacyjny szkoly dostosowany jest do realizacji jej zadan i celow
2. | Dyrektor szkoly opracowal Regulamin Organizacyjny szkoly, zawierajacy:
- zakres dzialania i zasady funkcjonowania,
~  zarzadzanie szkola podstawowa,
- strukture organizacyjng szkoly,
- zakres dzialania i kompetencije.
3. | Kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z nim i podpisaniu, zakres
uprawnien, odpowiedzialno$ci i obowigzkow
4,

Zakresy obowiazk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci sq opracowane w sposéb jasny, p:‘zejrzysii;y i spajny




W szkole prowadzi si¢ ksigge zastgpstw za nieobecnych nauczycieli j

Zatrudniona liczba pracownikéw jest wystarczajaca do realizacji zadan szkoly

Pracownicy szkolty wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy

oo N| o @»

Godziny pracy szkoly dostosowane sg do potrzeb potencjalnych interesantow, a w szczegOlnosci uczniow i
rodzicow

Delegowanie uprawnien
/wskazniki wewngtrzszkolne/

Dyrektor i pracownicy maja jasno okrelony zakres uprawnien

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

Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujacego i przyjmujacego okreslone uprawnienia

i

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

_
5. Misja
/wskazniki wewngtrzszkolne/

|. | Szkola, jako organizacja posiada opracowana misje

2. | Misja szkoly, jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego, wynika z zadan okreslonych
w Konstytucji RP, ustawie o systemie o$wiaty oraz zadan wlasnych organu prowadzacego i zadan wlasnych
jednostki

6. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

fwskaimiki wewngtrzszkolne/

I. | W szkole sporzadzany jest roczny plan pracy ( arkusz organizacyjny), zatwierdzony przez organ
prowadzacy

2. | Szkola posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreélajacy wydatki na poszczegolne cele i zadania
jednostki

3. | Projekt planu finansowego przedstawiany jest do zaopiniowania Radzie Rodzicow i Radzie Pedagogiczng]

4. | Dyrektor szkoly monitoruje realizacj¢ planu finansowego poprzez:

1) analize comiesigcznych sprawozdan z wykonania planu finansowego, sporzadzanych przez
gléwnego ksiggowego,

2) analizg wydatkéw placowych w zakresie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli,

3) analize kosztéw utrzymania budynku szkoly,

4) sprawozdan wymaganych przez podmioty zewngtrzne.

5. | Dyrektor szkoly systematycznie monitoruje realizacje podstawy programowej z poszczegblnych edukacji
przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe ( przydziela platne zastgpstwa w przypadku zagrozenia ich
realizacji)

7. Identyfikacja ryzyka

/wskainiki wewngtrzszkolne/

1. | Dyrektor szkoly zidentyfikowal ryzyka, ktére moga uniemozliwic realizacje zadan i celéw jednostki

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

3. | Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany

4. | W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ dane zewngtrzne

8. Analiza ryzyka

Iwskazniki wewngtrzszkolne/

l. | Dyrektor szkoly okreslit prawdopodobienstwo wystapienia poszczegélnych ryzyk
Dyrektor szkoly okreslit skutki wystapienia poszczegdlnych ryzyk

9. Reakcja na ryzyko

[wskazniki wewnatrzszkolne/
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Okreslony zostal rodza reakeji w stosunku do kazdego istatnego ryzyka

[

Dyrektor szkoly oraz upowaznieni pracownicy okredlili dziatania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziormuy

C. Mechanizmy kontroli

10, Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

fwskazniki wewnatrzszkolne/

1. W szkole opracowano dokumentacje systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacje stanowi zbidr:
regulamindéw, procedur wewngtrznych,  instrukeji, wytycznych, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialmosc pracownikéw i inne dokumenty

2, Dokumentagja systemu kontroli zarzadezej jest latwo dostgpna dla wszystkich pracownikow, ktdrym
tc informacje sa niezbedne

3. Dokumentacja kontroli zarzadczej podlega systematycznej aktualizacji i ewaluacji

11, Nadzér

fwskazniki wewngtrzszkolne/

1. | Dyrektor systematycznie dokonuje kontroli i przegladéw wynikéw i postgpéw w pracy w koniecznym
zakresie

2, Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od procedur,
instrukeji b wytycznych sa uzasadnianie, dokumentowane i zatwierdzane przez dyrektora fub
upowaznionego pracownika

3. Operacje finansowe, gospodarcze | inne wazne zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu

4. W szkole opracowano zasady (polityke) rachunkowodci

12, Cigglod¢ dzialalnosei

fwskainiki wewngtrzszkoe/

1, Za pracownikéw nieobecnych ustalane sa zastepstwa

13. Ochrona zasobéw

fwskazniki wewngtrzszkolne/

1. Dostep do zasobéw szkolnych jest ograniczony

2, Osoby majace dostep do zasobow szkoly w sposéb formalny potwierdzily przyjgcie odpowiedziatnosci za
te zasoby

3. Zasoby jednostki sq wlasciwie chronione

4. Zasoby jednostki sg wlasciwie wykorzystywane

14. Szczegdlowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

fwskainiki wewnatrzszkolne/

L Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest pela i umozliwia ich przesledzenie od samego
poczatku, w trakcie ich realizacii i po zakodczeniy

2, W szkole opracowano zasady kontroli finansowej

3. W szkole opracowano przepisy dotyczgce gospodarki kasowe]

4, Przepisy z zakresu gospodarki kasowej sg przestrzegane

5. Raporty kasowe sa sporzadzane terminowo

6. W szkole prowadzona jest ewidencja syntetyczna i analityczna

7. Jednostka terminowo dokonuje platnosci podatka dochodowego od oséb fizycznych do wrzedu
skarbowego

8. Rozliczenia z ZUS sg terminowe i prawidlowe

9. Swiadczenia z ZFSS sq rozdysponowywane zgodnie z Regulaminem ZFSS

10. | W szkole prowadzona jest ewidencja srodkaw trwatych

Mienie szkolne jest prawidtowo oznakowane




80 z ewidencjg Srodkdw trwatych

yiikowane
umarzane wlasciwg stawka
W szkole opracowano instrukcje inwentalyzacyjnq

zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji srodkéw trwalych |

Inwentaryzacja Przeprowadzana jest we wiasciwych terminach

W szkole dokonywane 84 przeglady mienia
Dyrektor szkoly powoluje komisje likwidacyjng
Z czynnosci miszezenia (kasacji) majgtku sporzadzane sg protokoly

W szkole obowigzuje Regulamin wynagradzania

Dla wszystkich pracownikéw prowadzone sq k
i fakulta wnych skladnikow w nagrodzenia
Dla pracownikow nieobecnych z Powodu choroby prowadzone 5q kar

arty wynagrodzen z Wyszczegdlnienjem obowigzkowych

Wynagrodzenia hauczycieli naliczane 54 poprawnie dla okreslonych

W szkole wlasciwie rozlicza sig godziny ponadwymiarowe nauczyci

Dodatki za wysluge lat naliczane 54 poprawnie

Ekwiwalent 23 niewykorzy
z obowigzujgcymi

stany urlop wypoczynkowy naliczany jest

Ino

— rachunkowym i merytorycznym

Dowody ksiegowe 53 opisane pod wzgledem wydatkéw sty

Ywa si¢ zgodnie z Wylycznymi organuy prowadzacego

dzalnie i na biezgco

Ksiggi rachunkowe umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci sald, zapisow oraz dzialania poprawnosci
procedur obliczeniowych

W szkole sporzgdzane sa w terminie Wymagane sprawozdania

Sprawozdania podpisywane sq przez gléwnego ksiggowego i dyrektora szkoly

Sprawozdania przekazywane s3 terminowo do organu prowadzacego

Wydatki strukturalne sa wladciwie klasyfikowane

Mechanizmy kontrolj dotyczgce systembw informatycznych

Iwskazniki wewn; trzszkolne/
W jednostee opracowano polityke bezpieczenstwa informatycznego

Polityka bezpieczenstwa informatycznego zawiera fizyczne i logiczne $rodk ograniczenia dostepu
do zasobow informatycznych ( oprogramowania, plikéw, sprzetu) odpowiednie do Szacowanego ryzyka
nieu rawnionego dostepu
Dostep do  zasobow
do zasobéw




W przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw, dyskéw, nosnikéw lub zmiany ich przeznaczenia
usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje

5. Kazdy uzytkownik posiada unikalny login i haslo
6. Ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostepu do danych osobowych gromadzonych w jednostee
7. Opracowano sposéb wykonywania kopii zapasowych

D. Informacja i komunikacja

16. Biezgca informacja
/wskazniki wewngtrzszkolne/
1. Informacje otrzymywane w jednostce sq aktualne, tzn. umozliwiaja podjecie odpowiednich dzialan
w odpowiednim czasie
2 Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. zgodne z rzeczywistoscia
3. Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegoly
4, W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomigedzy komérkami i osobami, ktorych dzialalno$é jest
ze sobg powigzana
17. Komunikacja wewngtrzna
/wskaZniki wewngtrzszkolne/
1. W jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji ,,od pracownikéw do dyrektora”
2. Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich dzialan
w odpowiednim czasie
3. | Informacje otrzymywane w jednostce sq rzetelne, tzn, zgodne z rzeczywistoscia
4, Informacje otrzymywane w jednostce sq kompletne, tzn. zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegdly
5. W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomiedzy komérkami i osobami, ktérych dzialalnos¢ jest
ze soba powigzana
6. Obieg dokumentow jest zgodny z instrukeja kancelaryjng
18. Komunikacja zewng¢trzna
/wskazniki wewngtrzszkolne/
1. W jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji z rodzicami
2. W jednostce ustalone zostaly zasady komunikacji ze $rodowiskiem zewngtrznym (np. mediami)
3. Wszystkie niezbedne dokumenty wewnetrzne, sprawozdania, regulaminy, itp. publikowane sg na stronie
BIP Urzgdu Miasta Jastrzebie - Zdréj
4, W jednostce przestrzega si¢ wszystkich wymaganych przepiséw odnosnie informowania o wydarzeniach
nietypowych (wybory, zaloba narodowa, epidemie, itp.)
5; W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiedzy organami i instytucjami

wspblpracujacymi

E. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

/wskainiki wewngtrzszkolne/
l. W jednostce na biezaco prowadzi si¢ kontrolg wybranych mechanizmow systemu kontroli zarzgdeze]
2,

W przypadku zidentyfikowania w toku kontroli problemu — problem ten jest na biezaco naprawiany Q

[F%)
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Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzadezej znaja mechanizmy kontroli ]
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20,

Samoocena
Iwskazniki wewngtrzszkolne/

Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
dyrektora i pracownikéw

2. Procedura samooceny jest dokumentowana
21. Audyt wewnetrzny
/wskazniki wewngtrzszkolne/

L. W jednostce przeprowadzane sg niezbgdne procesy monitorowania i samooceny, w celu uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzgdezej

2 Jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok

3. W jednostce analizuje si¢ wyniki kontroli zarzadczej, dokonuje si¢ ewaluacji mechanizméw kontroli

22, Uzyskane zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

/wskainiki wewngtrzszkolne/

L. W szkole opracowano i uwidoczniono plan ewakuacji

2. Dla obiektu prowadzona jest ksigzka kontroli obiektu budowlanego

3. Przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego budynku wykonywane sg
we wlasciwych terminach i odnotowywane w ksigzce obiektu budowlanego

4. Pracownicy odbywaja wymagane szkolenia z zakresu bhp i p.poz

5. W sali gimnastycznej, na boisku, przy urzadzeniach do éwiczen gimnastycznych umieszczone s tablice
informacyjne okre$lajace bezpieczne ich uzytkowanie

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

7. W szkole prowadzona jest dokumentacja wypadkéw pracowniczych i uczniowskich

8, Szlaki komunikacyjne sa prawidtowo oznakowane

9. Dla kazdego stanowiska pracy opracowano oceng ryzyka zawodowego

10. | W szkole opracowano regulamin wycieczek szkolnych

11. | W szkole przeprowadza si¢ alarmy prébne

12. | Wychowawcy klas zapoznaja uczniéw z zasadami postgpowania na wypadek pozaru i innych zagrozen

13. | Na przerwach nauczyciele pelnia dyzury, zgodnie z planem dyzuréw

14. | W pomieszczeniach szkolnych znajduja si¢ apteczki pierwszej pomocy

I5. | Wymagana prawem liczba pracownikow szkoly posiada kwalifikacje z zakresu udzielania pierwszej
pomocy

16. | Zabezpieczenie p. poz jest wladciwe

17. | Pomieszczenia sanitarne sq wlasciwie wyposazone. Uczniowie majg dostgp do biezacej cieplej i zimnej
wody

18. | Dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna teczka akt osobowych

19. | Teczki akt osobowych prowadzone sq zgodnie z wymogami prawa

20. | Przechowywanie akt osobowych i dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy odbywa si¢ w warunkach
nie zagrazajacych ich uszkodzeniu lub zniszezeniu

21. | Akta osobowe bylych pracownikéw podlegajg archiwizacji wg kategorii B 50 i przechowywane sg
w archiwum szkolnym

22. | Dokumentacja placowa pracownikéw przechowywana jest wg kategorii B 50 od daty jej wytworzenia

23. | Dla kazdego pracownika niepedagogicznego prowadzona jest ewidencja czasu pracy

24. | Pracownicy administracyjno — obslugowi szkoly maja okreslone na pismie zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci

25.

Wszystkie zmiany w zakresie warunkéw pracy i placy dokonywane sg w formie pisemnej r
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Podstawowej Nr 21 im.
Prof. Jana  Miodka
w Jastrzebiu Zdroju

STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM W SZKOLE PODSTAWOWEJ

NR 21 IM. PROF. JANA MIODKA

1. DEFINICJE
81

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1. Ryzyku— nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore
moze wplyna¢ na osiaganie celéw i realizacj¢ zadan natozonych na Szkole.

W

Ryzyko strategiczne — dotyczy diugoterminowych celéw i priorytetow.
Ryzyko operacyjne — ryzyko napotykane przez pracownikow w toku codziennej pracy.

4,  Zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dzialan majacych na
celu: rozpoznanie, ocene, kontrole podjetych dziatar, nadzér i monitorowanie.

II. ISTOTA ZARZADZANIA RYZYKIEM
§2.

1. Mozliwosé wystapienia ryzyka w osiaganiu celéw i realizacji zadan zobowigzuje

dyrektora Szkoly do:

|

koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach,

- podejmowanie dzialah majacych zapobiec wystapieniu ryzyka.

poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka,

dostosowanie dzialalnosci do zmieniajacych sie warunkéw zewngtrznych,

2. Ostroznodciowe podejscie do ryzyka oznacza utrzymywanie racjonalnej rownowagi

pomiedzy prowadzeniem dzialalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

3. Ryzyka w Szkole, ze wzgledu na czynniki je ksztattujace dzielg si¢ na:

— ryzyko zewnelrzne — jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki

zewnetrzne,

— ryzyko wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dziatania Szkoty i moze by¢

kontrolowane wewnatiz.

4. Ze wzgledu na prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka ustalono skalg od 1 do 4, skad

ryzyko dzieli sig nar* s »
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bardzo wysokie - 4
wysokie — 3;
srednie — 2

niskie — 1,

5. Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalnoéci poziomow ryzyka:

Ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne ale nalezy je monitorowa¢ i w miarg
potrzeby sprawdzagé, czy ryzyko jest prawidlowo kontrolowane.

Ryzyko §rednie - moze wywieraé powazny wplyw na kluczows dzialalnosg,
nalezy je monitorowa¢ i rozwazy¢ potrzebe dzialan zaradczych i wprowadzenie
dodatkowych mechanizméw kontroli majgc na uwadze koszty wprowadzenia
kontroli, mozna tolerowaé $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt
wysokie ale nalezy na biezaco sprawdzaé poziom ryzyka.

Ryzyko wysokie - moze potencjalnie wplyna¢ na kluczowa dziatalnosé¢ szkoly,
wymaga wprowadzenia przez dyrektora dziatan zaradezych 1 uzupelnienia
wewnetrznych mechanizméw kontrolnych, ktore ograniczg prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka.

Ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowe] dzialalnosci
szkoty lub osiggnigcia przez nig celow dziatania. Potrzebne jest natychmiastowe
dzialanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega
cigglemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane.

Dyrektor zobowiazany jest do zaprojektowania mechanizmow ograniczajacych
poziom ryzyka wysokiego. Dyrektor moze podjaé decyzjg o akceptacji kazdego
poziomu ryzyka i nie podejmowaniu dziatah zaradezych.

§3.

Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczanie sig przed

jego skutkami poprzez:

Rozpoznanie — identyfikowanie ryzyka, okredlenie rodzajow ryzyk, ktore wiaza sig
7 dziatalnoscig Szkoly i dokonywanie ich pomiaru;
Ocene ryzyka — przy pomocy miernikow, ktorych wybér zalezy od rodzaju ryzyka,
jakie podlega ocenie;
Zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej;
Kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istotg jest ocena zastosowanych metod
redukeji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
i zadan;

[ el P 1



§ 4.

L, Nadzér i monitorowanie ryzyka w Szkole obejmuje dokonywanie nie rzadzie] niz raz
w roku przegladu ryzyk, w celu okre$lenia czy dane ryzyko ulega zmianie 1 czy
ocena ryzyka w zakresie istotnosci nadania przez dyrektora Szkoly ulega zmianie.

2. Monitorowanie ~ ryzyka obejmuje  zapewnienie skutecznodci  stosowania

mechanizméw kontrolnych.

TIL. MECHANIZMY ZARZADZANIA RYZYKIEM
§ 5

L. W oparciu o analizg ryzyka, w ramach realizacji kontroli zarzadczej, dokonuje sig
przegladu  istniejacych — mechanizméw kontrolnych,  ktére  zawarte  sg
w wewnetrznych politykach, zarzadzeniach, procedurach, regulaminach. Reakcja
w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka podejmowana bedzie na podstawie
wynikéw z monitorowania, kontroli 1 samooceny.

2. W Szkole reakcje na ryzyko moga polegac na:

—  tolerowaniu — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekracza¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnoscei
do skutecznego przeciwdziatania beda ograniczone lub wykraczajace poza decyzje
i dziatania wewnatrzszkolne;

—  przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, w odniesieniu do ktorych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucjg, migdzy innymi poprzez ubezpieczenia
czy zlecanie ushug na zewnatrz.;

— wycofaniu si¢ — dotyczyé to bedzie grupy ryzyk, ktore s szczegolnie
kontrolowane, a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;

—  przeciwdziataniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, wymagajacych podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan prowadzacych do ich

likwidacji lub znacznego ograniczenia,

§ 6.
1. Dyrektor Szkoly przeciwdziala negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz
dokonuje analizy obszaréw wrazliwych w Szkole, w szezegdlnosei takich, jak:
— gospodarka $rodkami finansowymi,

— wydatki majatkewe, 'y

9



wiarygodnos¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan,

realizacja zaméwien publicznych,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w Szkole,

zgodnos¢ dziatalnosei Szkoly i jej pracownikow z przepisami prawa cywilnego,
o$wiatowego 1 wewnagtrzszkolnego,

komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna,

bezpieczenstwo systemow informatycznych,

relacje interpersonalne i przestrzeganie zasad etyki,

terminowe realizowanie zadan, a w szczegolnosci podstawy Programowe;

z edukacji przedmiotowych, zarzadzen wewnetrznych i zadan wynikajacych

ze Statutu.

IV. ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM

o

§7.
Zasady zarzadzania poszezegélnymi rodzajami ryzyk reguluje niniejszy dokument
oraz zatwierdzone zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewngtrzne.
Zarzadzanie ryzykiem w Szkole realizowane jest poprzez:
gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk,
ograniczanie ryzyk, powstajacych w Szkole, do akceptowanego poziomu,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia liczby 1 skali wystepuj geych
zagrozen,

ograniczanie lub eliminowanie negatywnych skutkow ryzyk.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8.

Strategia zarzadzania ryzykiem obowiazuje od dnia 1 stycznia 2010 roku,
Pracownicy Szkoly zobowigzani sa do systematycznej analizy wystapienia ryzyk

na stanowiskach pracy i zglaszania ich dyrektorowi Szkoly.
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LISTA RYZYK W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 21

IM. PROF. JANA MIODKA
Nrryzyka Zdefiniowane ryzyko Rodzaj prawdopodobienstwo
ryzyka wystapienia
1, Niewystarczajacy budzet strategiczne 1
2. Nieznajomos¢ przez pracownikéw strategiczne 1
uregulowan prawnych koniecznych do
realizacji zadan
3. Nieprecyzyjne przepisy prawa operacyjne 2
4. Naruszanie obowigzkéw strategiczne 1
pracowniczych
5. Wystapienie choréb zawodowych operacyjne 1
6. Wypadki przy pracy strategiczne 1
7. Wypadki uczniéw strategiczne 2
8. Zagrozenia fizyczne — kradziez, pozar, strategiczne 2
zalanie |
9; Katastrofy budowlane strategiczne 1
10. Zagrozenia epidemiologiczne strategiczne 1
Ll Nieterminowe otrzymywanie $rodkéw | operacyjne 1
z Urzedu Miasta
12, Nieprawidlowy obieg dokumentow strategiczne l
ksiggowych
13. Dokonywanie wydatkéw niezgodnie z strategiczne 1
planem finansowym
14. Wystepowanie roznic operacyjne 1
inwentaryzacyjnych
15. Niewlasciwe zabezpieczenie zbiorow | strategiczne 1
informatycznych
16. Narazenie systemu informatycznego na | operacyjne 2
awarie i wirusy
17. Nieterminowe $wiadczenie uslug na operacyjne 2
rzecz szkoly / remonty, naprawy,
konserwacje/
18. Niedostateczne wyposazenie szkoly w | strategiczne |
pomoce dydaktyczne
19 Niezrealizowanie podstaw strategiczne |
programowych z poszczegblnych
przedmiotow
20. Niewlaéciwy przeplyw informacji strategiczne 1
zewngtrznych i wewnegtrznych
21, Zaciaganie zobowigzan wobec operacyjne 1
kontrahentéw bez zabezpieczenia
srodkdw
22, Przekroczenie planu finansowego strategiczne 1
| 23 Ryzyko polityczne zwigzane ze operacyjne 2 "



zmianami zasad prowadzenia jednostek

o$wiatowych
24, Naduzycia gospodarcze i finansowe operacyjne 1
25. Zmniejszajaca sig liczba kandydatow strategiczne 3

do szkoly

26. Niedostateczne doksztalcanie strategiczne 1

pracownikéw
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