Zarzgdzenie nr 15/2024

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie
z dnia 25 listopada 2024 roku

w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzqdczej

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

§1.

Wprowadzam zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie tj.:

I. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie, stanowigce zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Procedurg zarzadzania ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie, stanowigca 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 1 im.
Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie oraz stosowania zasad w nich zawartych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 13/2010 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. F
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 20 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. F. Nowowiejskiego
w Ketrzynie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1
;&,ﬂil(-'._.,_ 12 do zarzgdzenia nr 15/2024

i g i_ ,;l . Dyrektora
29 751 5276 Szkoly Podstawowej nr |
z dnia 25 X1 2024 r.

y, ul. Ko

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego 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 p6zn. zm.)
oraz w oparciu o wytyczne zawarte w:

Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., nr 15, poz. 84);
Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
(Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56);

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

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Kontrole zarzadczg w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie
stanowi 0go6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, stuzgcym ocenie dziatalnosci w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie pod katem realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

3. Cele i zadania realizowane sg zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz aktami prawa wewnetrznego.

§2.

Ilekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie,

Dyrektorze Szkoty, Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr
1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie,

Zastepcy Dyrektora— nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktdre
bedzie mialo negatywny wplyw na realizacje zadan badz osiaganie zatozonych celow;
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5) jego skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Szkoty albo utrata szansy
poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwoscei,

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

7) Zasadach kontroli zarzadczej, Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego
w Ketrzynie,

8) Procedura Zarzadzania Ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Procedure Zarzadzania
Ryzykiem Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie, stanowiaca
zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1
im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie.

§3.

1. Glownymi celami kontroli zarzgdczej w Szkole jest zapewnienie :

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

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania (realizowanie istotnych celow jednostki, skuteczny
monitoring realizacji celow i zadari, wlasciwa jako$ pracy, reakcja,

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych, sporzadzania
i publikowania wiarygodnych, aktualnych oraz dokladnych danych i1 informacji
(sporzadzanie sprawozdan, danych i informacji rzetelnie i zgodnie z przepisami prawa oraz
uregulowaniami wewnetrznymi),

4) uzywania zasobow w sposob 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  trwatych, ochrona  danych  osobowych
1 tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, zabezpieczenie informacji, systemow
informatycznych i dokumentéw w tym archiwa zaktadowe),

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania (m.in. zapisanych
w Kodeksie etyki nauczycieli oraz Kodeksie etyki pracownikow niepedagogicznych),

6) osiaggniecia efektywnego i skutecznego przeptywu informacji (wlasciwy przepltyw
informacji pomiedzy pracownikami, elektroniczny obieg dokumentéw, wewnetrzna poczta
elektroniczna, Biuletyn Informacji Publicznej),

7) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyka zwigzanych z realizacja zadan
1 osigganiem celow oraz ustalanie proceséw zarzadzania,

8) zapewnienia cigglego doskonalenia proceséw zarzadzania.

2. W skiad systemu kontroli zarzadczej wchodza w szczegélnosci :

1) akty prawne powszechnie obowigzujgce (ustawy i rozporzadzenia), uchwaly Rady
Miejskiej w Ketrzynie, zarzgdzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn oraz zarzadzenia Dyrektora
Szkoly (procedury, instrukcje, regulaminy, zasady),

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

3) misja Szkoly, cele i zadania, a takze mierniki okreslajace stopien ich realizacji.
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§ 4.

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

1)

2)

3)
4)
3)

§5.

przygotowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celow i zadan,
zgodnie z okreslong misjg Szkoty,

wypracowywanie zasad, standardéw dzialan i innych narzedzi umozliwiajacych
podleglym pracownikom wykonywanie swoich obowigzkow w taki sposob, aby osiggnaé
zamierzone w § 3 ust. 1 cele kontroli zarzadczej,

zapewnianie cigglej poprawy jakosci realizowanych zadan,

wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

wykorzystywanie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej.

1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych, ktére dziela si¢ na pie¢ obszaréw odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej tj. :

1)
2)
3)
4)
3)

srodowisko wewnetrzne,
cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

2. Zasady kontroli zarzadczej w poszczegdlnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaly
okreslone w rozdziatach od 2 do 6 niniejszych Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 6.

ROZDZIAL 2

KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE: SRODOWISKO WEWNETRZNE

Standardy z obszaru Srodowisko wewnetrzne obejmujg :
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
3) adekwatng strukture organizacyjna,
4) wlasciwe i stosowne delegowanie uprawnien.

§7.

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Realizujgc standard Przestrzeganie wartosci etycznych Dyrektor oraz pracownicy Szkoty
powinni charakteryzowaé sie¢ wysokim poziomem osobistej i zawodowej uczciwosci oraz
rzetelnosci, aby zapewni¢ osiagniecie wyznaczonych celéw kontroli zarzadczej.

2. Osoby zarzadzajace i1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

3. Osoby zarzadzajace wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry
przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
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. Zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla nauczycieli okresla Karta

Nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty oraz Kodeks etyki nauczycieli Szkoly
Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie.

. Zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla pracownikéw niepedagogicznych

okresla Kodeks Pracy oraz Kodeks etyki pracownikéw niepedagogicznych Szkoty

Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie.
Naruszenie postanowien Kodeksu etyki powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminows

(porzadkows) oraz przewidziane prawem konsekwencje.
Zapoznanie pracownikow z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych, standaryzujacych

przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy, potwierdzane jest zlozeniem przez
nich podpisu na odpowiednim o$wiadczeniu.

§ 8.

Kompetencje zawodowe

L.

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

2. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego
kandydata.

3. Rekrutacje nowych pracownikéw przeprowadza Dyrektor Szkoty.

4. Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Szkole okresla
Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 14 wrzesnia 2023 r. w sprawie
szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. 2023 poz. 2102).

5. Rekrutacja nowych pracownikéw na stanowiskach wymagajacych dodatkowych uprawnien
wynikajgcych z ustaw, przepisow resortowych i innych np. dyrektor szkoly, wymagania te s
weryfikowane na etapie rekrutacji przez jednostke nadrzedna.

6. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegotowe regulacje dotyczace oceny pracy
nauczyciela zawiera Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r.
w sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz. U. 2022 r., poz. 1822).

7. Szczegdlowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 wrzesnia 2022 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. 2022 r. poz.1914).

8. Nauczyciele podlegaja takze okresowej ocenie, zgodnie z Karta Nauczyciela i Ustawa o
systemie oswiaty.

9. Pracownicy Szkoly uczestnicza w szkoleniach podwyzszajacych ich kompetencje
1 umiejetnosci — zgodnie z planem wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

§9.

Struktura organizacyjna

L.

Struktura organizacyjna Szkoly uregulowana jest zarzadzeniem Dyrektora Szkoly
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie, ktory okresla w szczegdlnosci organizacje i zasady
funkcjonowania Szkoty. W Szkole obowigzuje Regulamin Pracy ustalajacy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

Strona 4 z 14



2. Zadania Dyrektora Szkoly zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego, Statucie Szkoly i Regulaminie Organizacyjnym Szkoty.

3. Zakres zadan i obowigzkoéw pracownikéw pedagogicznych okreslono w Statucie Szkoly oraz
Regulaminie Organizacyjnym Szkoty.

4. Zakres zadan pracownikéw niepedagogicznych okreslono w Statucie Szkoly oraz
Regulaminie Organizacyjnym Szkoty.

5. Dla kazdego pracownika Szkoly sporzgdza sie na piSmie zakres obowigzkéw zawierajacy
zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ oraz podleglosc.

§ 10.
Delegowania uprawnieri

1. W ramach Delegowania uprawnien okresla si¢ precyzyjnie zakres, rodzaj przekazanych
uprawnien lub obowigzkéw, ktére moga wynikaé w szczeg6lnosci z regulaminu
organizacyjnego, upowaznien oraz opisu stanowiska pracy.

2. Dyrektor Szkoty deleguje uprawnienia w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa,
uwzgledniajac strukture organizacyjnag jednostki oraz kompetencje osoby, ktdrej powierza
okreslone uprawnienia.

3. Uprawnienia delegowane poszczegélnym pracownikom Szkoty, majg charakter pisemny
i F:] potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujaca. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zatgczane sg do akt osobowych pracownika.

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

5. W Szkole prowadzi si¢ rejestr udzielonych przez Dyrektora Szkoty upowaznien pracownikom
Szkoly oraz rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w pkt. 4.

6. Dyrektor stosownie do zakresu delegowanych uprawnien lub obowigzkéw, wdrozyt
efektywne mechanizmy monitorowania korzystania z uprawnien i wykonywania obowigzkow.

ROZDZIAL 3
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE: CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 11.
Misja szkoly

1. Ogolna misje Szkoly okresla wstep do ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe:
»Oswiata w Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspdlne 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 respektujgc chrzescijanski system wartosci za
podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztalcenie i wychowanie stuzy rozwijaniu
u miodziezy poczucia odpowiedzialnosci, milosci ojczyzny oraz poszanowania dla
polskiego dziedzictwa kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu si¢ na wartosci kultur
Europy i $wiata. Szkota winna zapewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego

Strona 5z 14



rozwoju, przygotowaé go do wypetniania obowigzkéw rodzinnych i obywatelskich w oparciu
o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci”.

Misja Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie sprecyzowana jest
w Statucie Szkoly. Misjg szkoty jest zapewnienie uczniom pelnego rozwoju umystowego,
moralnego,  emocjonalnego i  fizycznego  zgodnego z  ich  potrzebami
i mozliwosciami psychofizycznymi, w warunkach poszanowania ich godnosci osobistej oraz
wolnosci swiatopoglagdowej i wyznaniowej.

§12.
Cele i zadania

L

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

(Dz. U. 2024 poz. 750) oraz Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U.

2024 r. poz. 737).

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

W Szkole sporzadza sie plan dziatalnosci, ktéry obejmuje cele i najwazniejsze zadania

stuzace realizacji celu oraz mierniki okreslajgce stopieni realizacji celu/ zadania.

Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢ w szczeg6lnosci:

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

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

3) adekwatne, czyli scisle powigzane z celami, zadaniami - muszg one odzwierciedlaé
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.

Okreslajagc cele, zadania oraz miemiki poziomu ich realizacji nalezy stosowaé wytyczne

zawarte w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie

szczegbtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania

1 zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

W procesie planowania celéw/zadan biora udziat Zastepca Dyrektora oraz Rada Pedagogiczna

Szkoty.

W terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy Dyrektor Szkoly

przedklada Burmistrzowi Miasta, plan dziatalnosci jednostki wedlug wzoru okre$lonego

w zalgcznik nr 2 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 Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

§ 13.
Identyfikacja ryzyka

Analiza i reakcja na ryzyko

1. Zasady zarzadzania ryzykiem w Szkole okre$la Procedura zarzgdzania ryzykiem stanowigca

zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im.

Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie.
Strona 6 z 14



ROZDZIAL 4
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE: MECHANIZMY KONTROLI

§ 14.

1. Zadaniem Mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka,

ograniczenie strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny

powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli

nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Do ogdélnych mechanizméw kontroli nalezg :

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 obowigzkdow,

5) cigglos¢ dziatalnosci,

6) ochrona zasobdw,

7) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,

8) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 15.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1.

Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne, zasady
i regulaminy wewnetrzne oraz opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkow pracownikow
Szkoty okresla sie w formie pisemnej i stanowig one dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej.

2. Dokumentacja kontroli jest dostepna dla wszystkich 0séb, dla ktérych jest niezbedna dla
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad dostepu do informacji
ustawowo chronionych.

3. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej dostepna jest w wersji papierowe;
w sekretariacie Szkoly oraz wersji elektronicznej w Biuletynie Informaciji Publicznej (BIP)
jednostki.

4. Obowigzujaca w Szkole dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej zostata wyszczegélniona
w zalgezniku nr 2 do niniejszych Zasad.

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

§ 16.

Nadzor

1. W Szkole prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej

1 skutecznej realizacji.

2. Nadzor pedagogiczny - sprawowany na podstawie §23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji

Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. 2024 r. poz.
15) w oparciu o plan nadzoru pedagogicznego opracowywany na kazdy rok szkolny.
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3. Nadzor administracyjny i finansowy nad Szkotg sprawuje organ prowadzacy tj. Burmistrz

Miasta Ketrzyn.
4. Nadzér pedagogiczny sprawuje Warminsko-Mazurski Kurator Oswiaty w Olsztynie jako

przedstawiciel Ministra Edukacji i Nauki w Warszawie.
5. Bezposredni nadzor pedagogiczny i dydaktyczny w Szkole sprawuje Dyrektor Szkoty.

§ 17.
Cigglosé dziatalnosci

1. W ramach standardu Cigglo$¢ dzialalnosci zapewnia sie istnienie mechanizméw stuzacych
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki. W tym celu wykorzystywane sg
w szczegolnoscei analizy ryzyka.

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

3. W celu zapewnienia cigglosci wykonywania zadan w Szkole, okreslono system zastgpstw
poprzez  ustalenie w zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych pracownikéw
niepedagogicznych zastepstwa podczas nieobecnosci. W przypadku nauczycieli zastgpstwa
ustalane sa wg Procedury przydzielania i organizacji zastepstw doraznych w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie

§ 18.

Ochrona zasobow

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

2. Szczegélowe =zasady i1 tryb ochrony, wymienionych w ust. 1 zasobéw reguluja
w szczegolnoscei :

1) polityka rachunkowosci,

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3) instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

4) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych,

5) regulamin udzielania zamoéwien publicznych,

6) procedury z zakresu ochrony danych osobowych,

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

8) instrukcja bezpieczefistwa pozarowego,

9) regulamin monitoringu wizyjnego.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Szkoty :

1) budynek Szkoty podlega: monitorowaniu i rejestracji sygnatéw generowanych
z systemow alarmowych ppoz. oraz catodobowego monitoringu wizyjnego budynku,

2) w budynku Szkoty zainstalowano: system przeciwpozarowy oraz system monitoringu
wizyjnego,

3) czgs¢ pomieszezen tworzgcych obszar przetwarzania danych osobowych zabezpieczona

jest systemem sygnalizacji pozarowej,
4) pomieszczenia tworzace obszar przetwarzania danych osobowych zamykane sg na klucz,

5) opracowano szczegétowe zasady postepowania z kluczami oraz procedury
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postepowania po godzinach pracy,

6) przechowywanie biezacych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,

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

8) okresowe przeglady techniczne budynkéw wykonywane sg zgodnie z przepisami
prawa,

9) przeglady techniczne i konserwacja systemoéw wspomagajacych uzytkowanie
budynkoéw wykonywane sg w terminach okreslonych w dokumentacji technicznej tych
systemow.

§ 19.
Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

1.

W Szkole wprowadzone zostaly fizyczne i logistyczne Srodki ograniczenia dostgpu do

zasobow informatycznych (oprogramowania, plikéw, sprzetu itp.), odpowiednie do

szacowanego ryzyka nieuprawnionego dostgpu.

W razie wykrycia nieuprawnionego dostgpu wyjasnia si¢ takie przypadki 1 podejmuje

odpowiednie dziatania zaradcze.

W jednostce wprowadzono zasady i procedury przydzielania i cofania dostgpu do

poszczegolnych zasobow (danych, sieci, aplikacji, systemow), przydzielenie uprawnien

jest dokumentowane oraz prowadzi si¢ rejestr uzytkownikéw i przydzielonego im dostgpu.

Dostep do zasobéw informatycznych Szkoly majg wy{qczme uprawnione 0soby,

odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu. S

W Szkole wprowadzono procedury z zakresu ochrony danych osobowych t;. :

a) Procedurg dopuszczenia osoby do pracy/wspétpracy/praktyki/stazu u Administratora,

b) Procedure zarzadzania zmiang, zapewniania ochrony danych w fazie projektowania
i domyslnej ochrony danych u Administratora,

c) Procedure oceny powagi naruszenia ochrony danych osobowych u Administratora,

d) Procedure realizacji praw 0s6b fizycznych (z procedurg identyfikacji) u Administratora,

e) Procedur¢ wynoszenia dokumentacji i sprz¢tu u Administratora,

f) Procedure zapewnienia prawidlowego przetwarzania danych przy korzystaniu ze
sprzetu IT 1 systemdw u Administratora,

g) Procedure zglaszania incydentéw u Administratora,

h) Procedure prowadzenia ewidencji naruszen ochrony danych osobowych
u Administratora,

oraz dokumentacje ochrony danych osobowych (Polityka Ochrony Danych Osobowych,
Polityka kluczy, Polityka czystego ekranu oraz Polityka czystego biurka), regulujace
w szczegdlnosci sposéb zarzadzania, ochrone i dystrybucj¢ danych osobowych oraz
zagadnienia dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa informacji w Szkole.

§ 20.
Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

1.

W systemach kontroli zarzadczej ustanawia sie szczegétowe Mechanizmy kontroli dotyczqce
operacji finansowych i gospodarczych, ktére obejmuja co najmnie;j :
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
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2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Rachunkowos¢, sprawozdawczos$é i obstuge finansowg Szkoly w ramach wspdlnej obstugi,
0 ktorej mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie gminnym, zgodnie z Uchwalg Rady
Miejskiej w Ketrzynie nr X/76/2019 z dnia 18 IV 2019 r. w sprawie w sprawie utworzenia
samorzgdowej jednostki organizacyjnej "Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn" oraz nadania jej statutu, prowadzi Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn (CUW).

W ramach prowadzenia wspdlnej obstugi, o ktorej mowa w ust. 2, CUW zapewnia realizacje
zadan gtéwnego ksiegowego w jednostkach obstugiwanych.

Gléwny Ksiegowy CUW, ktéry przyjal obowigzki 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 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych

i finansowych.

W Szkole mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych okreslone
sg w szczegolnosci w : instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych, regulaminie udzielania zaméwien publicznych, instrukcji inwentaryzacyjnej,
szczegOlowych zasadach i terminach rozliczen jednostek budzetowych z budzetem Miasta
Ketrzyn w zakresie dochodéw i wydatkéw, mechanizmach kontrolnych istniejacych
w uzytkowanych programach finansowo — ksiegowych.

Za wstepna ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktérych konsekwencja
jest dokonanie wydatkéw ze srodkéw publicznych odpowiada Dyrektor Szkoty.

Wsigpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora Szkoly juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowiazania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

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

ROZDZIAL 5
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE: INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§21.

1.

Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje :

1) informacje biezgca,

2) komunikacje wewnetrzna,

3) komunikacje zewnetrzna.

Efektywny system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

System komunikacji powinien zapewni¢ przepltyw informacji pomigdzy przetozonym
a pracownikiem i1 odwrotnie.

W Szkole Dyrektor zapewnienia wszystkim pracownikom staly dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te musza byé rzetelne

i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.
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10.

1.

Wszyscy pracownicy Szkoly zobowiazani sa do niezwlocznego zglaszania Dyrektorowi
w szczegélnosci: wszelkich nieprawidlowosci w realizacji zadan, prawdopodobienstwa
zaistnienia lub zwiekszenia ryzyka.

Komunikacja i informacja wewnetrzna realizowana jest poprzez:

a) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,

b) uchwaty Rady Pedagogiczne;j,

c¢) posiedzenia Rady Pedagogiczne;j,

d) spotkania Rady Rodzicow,

e) spotkania Samorzadu Uczniowskiego,

f) zebrania zespotow zadaniowych,

g) stuzbowa poczte elektroniczna,

h) elektroniczny system komunikacji LIBRUS,

i) strong internetowa Szkoty,

J) tablice ogloszen dla nauczycieli i rodzicow,

k) dorazne zebrania Dyrektora z pracownikami administracji i obstugi.

Za komunikacje i informacje zewnetrzng odpowiada Dyrektor, Zastgpca Dyrektora,
nauczyciele 1 pracownicy administracji, zgodnie ze swoimi obowigzkami
uprawnieniami, poprzez przyjmowanie interesantow, prowadzenie zebran z rodzicami,
uczestniczenie w konsultacjach. Kontakt i informowanie interesantow réwniez odbywa sie
poprzez rozmowy telefoniczne oraz emaile.

Szkota prowadzi strone BIP oraz wlasng strong internetowa.

Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez :

1) wudzial Dyrektora w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Ketrzynie,

2) przyjmowanie rodzicow i interesantow,

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

4) spotkania z Burmistrzem Miasta,

5) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

W Szkole funkcjonujg nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,

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) portal spotecznoéciowy- facebook,

9) w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Szkoty.
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ROZDZIAL 6
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE: MONITOROWANIE I OCENA

§ 22.

10

1.

12.

13.

. System kontroli zarzadczej w Szkole podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie

zidentyfikowanych problemdw.

. Ocena systemu kontroli zarzgdczej shuzy diagnozowaniu stanu proceséw zarzadzania

w Szkole,

. Dyrektor Szkoly w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje

skutecznos¢ kontroli zarzadcezej i jej poszezegdlnych elementow.

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg takze Zastepca

Dyrektora oraz inni pracownicy petnigcy funkcje nadzorujace.
Monitorowanie osiggania celéw (dzialania kontroli zarzadczej) dokonuje Dyrektor

Szkoly oraz powotany przez niego Zespét dwa razy w roku.

. Osigganie celéw i wykonanie zadan Szkoly podlega (monitorowaniu) ocenie dwa razy

w ciggu roku szkolnego na posiedzeniach Rady Pedagogicznej podczas podsumowania
nadzoru pedagogicznego.

W terminie do dnia 31 lipca kazdego roku, Dyrektor Szkoty sporzadza sprawozdanie
z realizacji planu dzialalnosci Szkoly za I pélrocze danego roku budzetowego
i przedklada je Burmistrzowi Miasta Ketrzyn. Wzdr sprawozdania okreslony zostat
w zalagczniku nr 11 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 Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

Po zakoriczeniu roku budzetowego Dyrektor sporzadza sprawozdanie roczne z realizacji
planu dziatalnosci, ktére w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku ktérego
dotyczy sprawozdanie przedktada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn. Wzdr sprawozdania
okreslony zostat w zalaczniku 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 Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

. Wszyscy pracownicy przekazuja Dyrektorowi informacje, majace wplyw na ocene

i doskonalenie kontroli zarzadcze;.
Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania

1 usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
Dyrektor Szkoly podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych

probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane
i aktualizacje funkcjonujgcych procedur i regulaminéw.

Ocena systemu kontroli zarzadczej w Szkole dokonywana jest przede wszystkim poprzez
samoocen¢ kontroli zarzadczej, wyniki kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, audyt
wewnetrzny, monitoring realizacji celow i zadan, proces zarzadzania ryzykiem, oraz rejestr
skarg.
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§ 23.
Samoocena

1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow Szkoty.

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

3. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest raz w roku w miesigcu grudniu, (max.
do dnia 15 grudnia).

4. Samoocene¢ kontroli zarzadczej w Szkole przeprowadza sie za pomocg ankiety wedhug
wzoru okreslonego w zalgcezniku nr 1 do Zasad.

5. Proces ankietowania przebiega w sposob gwarantujgcy ankietowanym anonimowosc.

6. Za terminowe przeprowadzenie ankiet wsrdd pracownikow Szkoly odpowiada Sekretarz
Szkoty.

7. Wyniki samooceny bierze si¢ pod uwage na wszystkich etapach zarzadzania, w tym przy
sktadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o stanie kontroli zarzadcze;.

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

§ 24.

1. Zespot ds. kontroli zarzadezej sporzadza podsumowanie wynikéw ankiet, wykorzystujac

w tym celu wzor ankiety okreslony w zalgczniku nr 1 do Zasad, ktéry zobowigzany jest
przedstawi¢ Dyrektorowi Szkoty w terminie do dnia 15 stycznia.

2. Dyrektor Szkoty dokonuje analizy zbiorczych wynikéw ankiet, ktére m.in. stanowig Zrodlo
informacji do oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole.

3. Wyniki analizy, o ktérej mowa w ust. 2, Dyrektor przedstawia w raporcie z analizy
funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w ust. 5.

4. Przyjmuje sig¢, ze w przypadku gdy z podsumowania wynikéw 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.

5. Raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z propozycjami ewentualnych
dzialan doskonalagcych standardy kontroli zarzadczej, Dyrektor Szkoly przedklada
Burmistrzowi Miasta Ketrzyn, w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie - wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 10 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
Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.
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ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

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

1) corocznie sporzadza plan dziatalnosci jednostki zawierajacy cele oraz zadania i ich mierniki
oraz rejestr ryzyk dotyczacy planu dziatalnosci zawierajacy: identyfikacje, analize i ocene
ryzyka,

2) sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji uprzednio sporzadzonego planu dzialalnosci,

3) dokonuje biezgcej oraz corocznej oceny ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych celéw
i zadan jednostki oraz przeprowadza analize ryzyka i dokonuje jego szacowania,

4) sporzadza roczny raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce,

5) sporzadza Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej w kierowanej przez siebie jednostce,

6) niezwlocznie (najpézniej w ciagu 14 dni) przekazuje informacje kierownikowi wilasciwej
komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn, ktéra nadzoruje dziatalnosé Szkoly, o
a) wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w jednostce,

b) zaistnieniu w trakcie roku ryzyka/ sytuaciji, ktére moga mieé¢ wplyw na realizacje planu
dziatalnosci - zgodnie ze wzorem zawartym w zalgezniku 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.

§ 26.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej, o ktérym mowa w § 25 pkt 5 niniejszych Zasad,
Dyrektor Szkoty skiada Burmistrzowi Miasta Ketrzyn w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Zalaczniki do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole:

Zalgeznik nr 1 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
Zatacznik nr 2 - Wykaz dokumentéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie
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Zalgeznik nr 2

do zarzgdzenia nr 15/2024
Dyrektora

Szkoly Podstawowej nr |
z dnia 25 X1 2024 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 IM. FELIKSA NOWIEJSKIEGO
W KETRZYNIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Procedura zarzadzania ryzykiem, zwana w dalszej czesci Procedurg, obejmuje:
1) zakres zadan i obowigzkéw 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 oznaczaja:
1) Szkota, jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Szkola Podstawowa nr 1 im.

F. Nowowiejskiego w Ketrzynie,

2) Dyrektor Szkoty - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im.
. Nowowiejskiego w Ketrzynie,

3) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ mozliwosé¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktore
bedzie mialo negatywny wplyw na realizacje zadan badz osigganie zalozonych celow;
jego skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majgtku lub wizerunku Miasta lub jego
Jednostki organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci,

4) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumieé procedury i skoordynowane dziatania
podejmowane zaréwno przez kierownictwo jednostki, jak i jej pracownikow, ktére
poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okre$lenie adekwatnych reakcji na ryzyko
zwigkszajacg prawdopodobienistwo osiggniecia celdow i realizacji zadan,

5) istotno$¢ ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje wplywu ryzyka
i prawdopodobiefistwa jego ziszczenia si¢. Ryzyko odnosi sie zawsze do zdarzen
przysziych, a oszacowanie jego rozmiaréw jest projekcja w przysztosé,

6) czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ okolicznosci, sytuacje, zdarzenia, dziatania,
stan prawny i faktyczny, ktére moga, ale nie musza, wywola¢ ryzyko wystgpienia
nieprawidtowosci,

7) analiza ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko
1 dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia,

8) prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ oszacowanie ryzyka
W oparciu o przeszle zdarzenia przy zalozeniu, ze w przyszlosci nie zaistniejg w danym
obszarze znaczne zmiany. To mozliwo$¢ zmaterializowania sie zagrozenia lub szansy
z uwzglednieniem czgstotliwosci z jakg dane zjawisko moze zachodzié,

9) whasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, a takze jego monitorowanie, majgcg kompetencje do podjecia dziatan
zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,
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10) skutek ryzyka — nalezy przez to rozumieé rezultat zmaterializowania sie ryzyka, jezeli
Jego skutki sg istotne w kontekscie realizowanych celéw i zadan jednostki,

I1) ryzyko akceptowalne — nalezy przez to rozumieé taki poziom istotnosci ryzyka, ktéry
mozna zaakceptowa¢ bez zadnych dodatkowych dziatan zaradczych, badZz zmian
w funkcjonowaniu jednostki,

12) reakcja na ryzyko — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania majgee na celu ograniczenie
skutkéw danego ryzyka i prawdopodobienistwa jego wystgpienia do akceptowanego
poziomu. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie odpowiednich
mechanizmdw kontrolnych na podstawie wynikéw monitorowania poziomu ryzyka oraz
jego oceny, jak i podjecie dziatan zmniejszajgcych skutki zaistnialych negatywnych
zdarzen,

13) Standardy kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84). Komunikacie Nr 6
Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 1. w sprawie szczegélowych wytycznych dla
sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz.
MF z 2012 1., poz. 56), w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011
I. W sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2, poz. 11).

14) Procedury zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumieé niniejsza Procedure
Zarzadzania Ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 1 im. F. Nowowiejskiego
w Ketrzynie,

15) Zasady kontroli zarzadczej (zasady) — nalezy przez to rozumieé Zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. F. Nowowigjskiego w Ketrzynie
stanowigce zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 1 im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie.

§ 3.

1. Zarzadzanie ryzykiem to wlasciwe zarzadzanie zasobami, ochrona jednostki, uczniéw
1 pracownikéw, dbanie o majatek i $rodowisko oraz utrzymanie reputacji Szkoly i jej
pracownikow.

2. Zarzadzanie ryzykiem nie jest obcigzeniem dla Szkoly, lecz jest sposobem
maksymalizacji dostgpnych mozliwosci i zmniejszania prawdopodobienistwa porazki
w kazdym obszarze dzialania jednostki.

3. Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozyé w calej Szkole.

4. Zarzadzanie ryzykiem nie jest ograniczeniem w funkcjonowaniu Szkoty. Nie jest
rowniez dodatkowg warstwa biurokracji.

5. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez Dyrektora
Szkoly oraz wszystkich pracownikéw jednostki.

6. Zarzadzanie ryzykiem jest dobrg praktyka kierownicza.

Korzysci dla Szkoty wynikajgce z zarzadzania ryzykiem:

a) wigkszy nacisk na sprawy faktycznie istotne;

b) krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe;

¢) mniej nieprzewidzianych zdarzef majacych negatywny wptyw na Szkote;
d) wigkszy nacisk na poprawne wykonywanie wiasciwych zadan;

e) wigksze prawdopodobienistwo realizacji celéw Szkoly:

f) wigksze prawdopodobiefistwo wdrozenia planowanych zmian;

g) lepsze wykorzystanie zasobéw, w tym $rodkéw tinansowych;

h) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji;

1) poprawa jakos$ci swiadczonych ustug.

=3
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§ 4.

§ 5.

§ 6.

I

2

Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Szkole:

a) identyfikacja ryzyka;

b) analiza ryzyka;

c) ocenaryzyka:

d) postgpowanie z ryzykiem;

€) monitoring ryzyka.
Dyrektor moze wyznaczy¢ osobg badz powolaé zespol ds. zarzadzania ryzykiem
w Szkole.
Wyznaczenie osoby badZ powolanie zespolu ds. zarzadzania ryzykiem w Szkole, nie
zmienia ostatecznej odpowiedzialno$ci Dyrektora za zarzadzanie jednostka.

Za zarzgdzanie ryzykiem odpowiada Dyrektor Szkoly poprzez :
a) okreslenie zasad zarzadzania ryzykiem,
b) okreslenie mechanizméw kontrolnych nad efektywnoscig i skutecznoscia
systemu zarzadzania ryzykiem,
¢) wyznaczanie akceptowalnego poziomu ryzyka,
d) zatwierdzanie dzialan zaradczych zaproponowanych przez  osoby
odpowiedzialne za ich podj¢cie oraz termindw podjecia dziatan.
Dyrektor Szkoly odpowiada za wdrazanie mechanizméw kontrolnych, jak réwniez ich
biezgce monitorowanie pod katem ich nadmiernosci i adekwatnosci.
Pracownicy Szkoly w zakresie swoich kompetencji s3 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 wystgpienia ryzyka,
¢) informowania Dyrektora Szkoly o wszelkich zdarzeniach, ktére moga
doprowadzi¢ do negatywnych skutkéw w dziatalnosci Szkoly, w tym
0 potencjalnym nowym ryzyku lub istotnych zmianach poziomu ryzyka
zidentyfikowanego w Rejestrze ryzyka,
d) informowania Dyrektora Szkoly o zdarzeniach, ktére mogg negatywnie wplywac
na realizacj¢ celow i zadan jednostki lub mogacych naruszy¢ jej wizerunek.

ROZDZIAL. 2
IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK — ZASADY

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

Dla zidentyfikowanego ryzyka Dyrektor badZz wyznaczona przez niego osoba/
powolany zespét ds. zarzadzania ryzykiem w Szkole, prowadzi rejestr ryzyka zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem.

W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepiséw prawa
obejmujagcych  dziatalno$é jednostki, warunkéw funkcjonowania  jednostki,
wystgpienie nowego rodzaju ryzyka dokonuje si¢ (zgodnie z zalgcznikiem 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.
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§7.

§ 8.

§9.

4. Przy identyfikacji ryzyka brane sg pod uwage informacje pochodzace z:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Sprawozdan z audytéw i kontroli,

skarg wptywajacych do jednostki,
budzetu i finanséw,

rejestru zdarzen (dziennika wypadkéw),
projektéw/ programéw.

ankiet.

1. Podezas identyfikacji ryzyka w Szkole stosuje si¢ nastgpujace kategorie ryzyka :

D
2)
3)

4)

ryzyko finansowe,

ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
ryzyko dziatalnosci,

ryzyko zewnetrzne.

Przyktadowe obszary i kategorie ryzyk w ramach funkcjonowania Szkoly przedstawia

tabela stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.

Ocena  zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wplywu (skutku)
1 prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu poziomu jego
1stotnosci.

1. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji okreslonych celéw i zadan w przypadku
Wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem, a wiec wynikéw oddziatywania, jakie
zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mieé na Szkofe i realizacje jego cel6w oraz
zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegélnosci konsekwencje prawne, finansowe
i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek jednostki
1 bezpieczenstwo pracownikow.

)

3)

4)

Do ustalenia wplywu (skutku) ryzyka uzywana Jest nastepujaca skala oceny :

I — niewielki wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakladu czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze
minimalny wplyw na wyniki finansowe (strata finansowa nie przekroczy 10.000
zl). Nie stanie sie wydarzeniem publicznym. Moze spowodowac krotkotrwale
zakltécenia w dziatalnosci;

2 — maly wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego
nakfadu czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze
maty wptyw na wyniki finansowe (strata finansowa od 10.000 zt do 100.000 zt).
Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze
spowodowac¢ niewielkie zaklocenia w dziatalnosci;

3 - S$redni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo
umiarkowanego nakladu czasu/zasobéw. Usunigcie skutkéw bedzie wymagato
czasu. Wywrze wptyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagala
ujawnienia (strata finansowa przewyzszy 100.000 z! i nie przekroczy 500.000 zt).
Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawig sie
w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowaé zakidcenia
w dziatalnosci;

4 — powainy wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego
nakladu czasu i zasobéw oraz bedzie wymagato podjgcia decyzji o sposobie
rozwigzania problemu przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw

bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe (strata
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finansowa przewyzszy 500.000 zl i nie przekroczy 1.000.000 zl) i stanie sie
waznym wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawig sie w mediach
lokalnych i regionalnych, a nawet ogélnokrajowych. Moze nastapi¢ brak realizacji
kluczowego celu;
5) 5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego
nakfadu czasu i zasobéw oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka bedg nieodwracalne. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe (strata finansowa przewyzszy 1.000.000 z1)
I stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia w mediach calego
kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celéw.

Tabela 1. Punktowa skala wplywu zmaterializowanego ryzyka (WR)

Wartosé Opis Kryteria
punktowa Finansowe Zasobow Organizacyjne | Bezpieczenstwo Reputacja
ludzkich 0s6b
5 krytyczny | Strata finansowa | dot. brak realizacji utrata zycia doniesienia
wplyw > 1 min. zl wszystkich kluczowych prasowe w calym
pracownikow | celow kraju
4 powazny Strata finansowa | dot. brak realizacji powazne pewne
wplyw > 500 tys. zl pracownikow | kluczowych obrazenia informacje
<1 min zi na celow w mediach
stanowiskach ogolnokrajowych
strategicznych
3 Sredni Strata finansowa | dot. kadry zaktocenia w pewne pewne
wplyw > 100 tys. zt kierowniczej dzialalnosci obrazenia informacje
<500 tys. zl w mediach
lokalnych lub
regionalnych
2 maly wplyw | Strata finansowa | dot. kilku oséb | niewielkie niewielkie ograniczone
>10 tys. z zaklécenia w obrazenia informacje
<100 tys. zl dzialalnodci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
1 niewielki Strata finansowa | dot. krotkotrwate nieznaczne znikome
wplyw < 10 tys. zl pojedynczych | zaklocenia w obrazenia informacje
przypadkow dziatalnosci w mediach
lokalnych lub
_regionalnych
§ 10.

I.- Prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka to oszacowanie ryzyka w oparciu o przeszle
zdarzenia przy zalozeniu, ze w przyszlosci nie zaistnieja w danym obszarze znaczne
zmiany. To mozliwo$¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub szansy z uwzglednieniem
czgstotliwosci z jaka dane zjawisko moze zachodzié.

2. Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwosci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

3. Oceniajagc prawdopodobienistwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg
czgstotliwos¢ wystgpienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce).
W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia sig liczbe mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem 0gblnej
liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

Tabela 2. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka (PR) w ciggu roku w ocenie
punktowej w skali od ,,1" do,,5” i procentowej
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Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne Prawie
prawdopodobne pewne

Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 31-100%

wystapienia

Skala punktowa 1 2 3 4 5

4.

§ 11.

2)

3)

Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala

ocen :

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

2) 2 - male prawdopodobiefistwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne
bedzie, ze ryzyko sie bedzie krystalizowag: jego przypadki bedg 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 sie
krystalizowa¢ okazjonalnie badz w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobierfistwo - od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ do$é¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych
probleméw i okolicznosci);

5) 5 — najwyisze prawdopodobiefistwo - od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystapi
W nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
systematycznie narastac).

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

Istotnos¢ ryzyka (IR) wyrazona jest jako illoczyn (warto$¢ punktowa)
prawdopodobieristwa (PR) wystgpienia ryzyka oraz wielkosci potencjalnego skutku
(SR) jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia. Ponizej przedstawiono
Wwz0r okreslajgcy sposob obliczenia istotnosci ryzyka:

Istotnosé ryzyka (IR) = PR x SR

Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, tj.
uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na
ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajéw ryzyka),
w zaleznosci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji celow i zadan
jednostki.

Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka :

ryzyko wysokie, 1j. ryzyko kt6rego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi 15 — 25 punktéw,
ryzyko Srednie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 - 12 punktéw,
ryzyko niskie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 1 — 5 punkty.

W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
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§ 12.

§ 13.

L

§ 14.

PRAWDOPODOBIENSTWO

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 zarzgdzania ryzykiem.
Sporzadzajac dokument nalezy oprze¢ si¢ na Planach dzialalnosci jednostki na dany
rok, czynnosciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji
w planie finansowym jednostki.

. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je

monitorowa¢ i sprawdzaé, czy jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie
postgpowania podejmuje Dyrektor Szkoly.

Ryzyko srednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowaé
1 rozwazy¢ potrzebg podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli, majac na uwadze koszty ich wprowadzenia. Mozna tolerowaé
sredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco
sprawdza¢ jego poziom. Za monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka,
czyli osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do
podjecia dziatan zaradezych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.

Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podjaé
natychmiastowe dzialania poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli.
Ryzyko to podlega cigglemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Dyrektor
Szkoly zobowigzany jest do zaprojektowania mechanizméw ograniczajacych poziom
ryzyka wysokiego.

Dyrektor Szkoty ma prawo podja¢ decyzj¢ o akceptacji kazdego poziomu ryzyka
i niepodejmowania dziatan zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji
»akeeptuje” w Rejestrze ryzyka.

ROZDZIAL 3
REAKCJA NA RYZYKO

. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sg :

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

2) przeniesienie ryzyka - P - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np.
poprzez ubezpieczenie, gwarancje;

3) ograniczanie ryzyka, kontrolowanie - O - podejmowanie dzialah w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu - przykladem tej formy jest
stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie dodatkowych
procedur kontrolnych w danym procesie;

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

W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowaé :

1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
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2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,

3) skuteczno$é istniejacych mechanizméw  kontroli, tj. zakres w jakim
przeciwdzialajg ryzyku a poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych
celow i zadan.

ROZDZIAL 4
MONITOROWANIE I PRZEGLAD RYZYK

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu w Szkole sg na biezaco monitorowane przez Dyrektora Szkoly w ramach

biezgcego zarzadzania.

1. Dyrektor oraz wskazana przez niego osoba/ zespél, o ktérych mowa w § 4 ust. 2
dokonujg ciggtego przegladu ryzyka.

2. Koniecznos¢ przegladu ryzyka wystepuje w szczegdlnosci w przypadku zmiany

okolicznosci (faktycznych lub prawnych) zwigzanych z realizacja zadan lub

wystapienia zdarzenh mogacych mie¢ negatywny wptyw na wykonanie zadar.

Przegladu ryzyka dokonuje sie w celu uzyskania informacji czy :

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienily sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

4. Przeglad ryzyka odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na kwartal w formie spotkania
Dyrektora Szkoty z osoba/ zespotem, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.

5. Dokonanie przegladu ryzyka jest dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie
protokotu lub notatki stuzbowej).

La

Zalaczniki do Procedury zarzadzania ryzykiem :

Zatacznik nr 1 - Kategorie ryzyka wystepujace w Szkole Podstawowej nr 1 im. F.
Nowowiejskiego w Ketrzynie

Zalgcznik nr 2 — Rejestr ryzyka

Zatacznik nr 3 — Sprawozdanie roczne z oceny ryzyka zdiagnozowanego
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