Regulamin kontroli zarzadczej
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych

im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku

Niniejszy regulamin opracowano na podstawie nastepujgcych przepiséw:

L

2,

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U.z 2019r. poz.869 z
pozn. zm.)

Komunikatu Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych nr 23 (Dz. U. z 2009r., nr 15, poz. 84)

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej Zespotu Szkét
Ponadpodstawowych w Sulejéwku w formie procedur uregulowane zostaty osobnymi
przepisami wewnetrznymi takimi jak;

1.

2

3

Zaktadowy plan kont — Zarzadzenie dyrektora szkoty z dnia 11/2019 z dnia 17
grudnia 2019r.

Instrukcja kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych — Zarzgdzenie dyrektora
szkoty 11/2019 z dnia 17 grudnia 2019 r.

Prowadzenie ewidencji sprawozdan budzetowych 11/2019 z dnia 17 grudnia
2019r

Sposoby prowadzenia kontroli zarzadczej z dnia 15/2020z dnia 21 grudnia
2020roku

Postanowienia ogélne
§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i zasad przeprowadzania
kontroli zarzadczej w szkole.

I

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele
2

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan szkoty w sposéb:

1) zgodny z prawem,

2) efektywny,

3) oszczedny,

4) terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznoséci przeptywu informaciji,

7)zarzadzania ryzykiem.



Srodowisko wewnetrzne

§3

Zatrudnieni w szkole pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych, okreslonych w
Kodeksie Etycznym Pracownikéw z dnia 25 marca 2009r., stanowigcym zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

§4

1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewnié¢

wybor najlepszego kandydata.
2. Rekrutacje nowych pracownikéw przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad

ktorej wehodza:

1) dyrektor,

2) wicedyrektor,

3) sekretarz szkoty.
3. Kwalifikacje zatrudnionych w szkole pracownikow niebedacych nauczycielami
okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz.936 ze zm.) oraz regulamin wynagradzania pracownikéw (zarzgdzenie
dyrektora szkoty z dnia 4.czerwca 2021roku.
4. Kazdy pracownik szkoty posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci i przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§5

Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegdlowe regulacje dotyczace oceny
pracy nauczyciela zawiera Rozporzadzenie Ministra Edukacii Narodowej z dnia 19
sierpnia 2019 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym nauczycieli
zajmujacych stanowiska kierownicze, szczegdlowego zakresu informacji zawartych w
karcie oceny pracy, skladu i sposobu powolywania zespotu oceniajacego oraz
szczegoiowego trybu postepowania odwolawczego (Dz.U. 2019 poz. 1625) Szczegdowe
wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone w rozporzadzeniu
MEN z r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. 2020

poz. 2200)

§6

Strukture organizacyjng szkoty, szczegOtowy zakres kompetencji dyrektora,
wicedyrektora i pozostatych pracownikow okresla statut szkoly.



Mechanizmy kontroli zarzadczej

§7
Misjg szkoty jest tworzenie uczniom mozliwosci petnego rozwoju intelektualnego,
psychicznego i fizycznego w poszanowaniu ich godnosci i wolnoéci
swiatopogladowej oraz przygotowanie do dalszego ksztatcenia.

§8

k.

Cele szkoly sg okreslane w rocznej perspektywie (zatgcznik nr 2).
2. Cele szkoty na rok kolejny okreséla zespot w sktad ktérego wchodza:
1. dyrektor szkoty,

2. wicedyrektor,

3. gtébwny ksiegowy.

3. Zespot okresla cele szkoty na rok kolejny w terminie do 1 wrzesnia danego
roku szkolnego.

4. Wyznaczone przez zespét cele s3 wpisywane w rejestrze celow i ryzyk,
stanowigcym zatacznik Nr 2 do regulaminu.

5. Ryzyko nalezy rozumieé, jako prawdopodobiefstwo wystgpienia zdarzenia,
zaniechania lub dziatania, ktére moga mieé negatywny wptyw na wykonywanie
zadarn badz osiggniecie celéw. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka
zagrazajgcego poszczegdlnym celom i zadaniom umieszczonym w rocznym
planie dziatania szkoly. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest
kategoryzacja ryzyka.

6. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do mozliwosci
zaistnienia zdarzenia (zagrozenia), ktére bedzie miato wplyw na realizacje celow i
zdan realizowanych w szkole.
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie:
1)ustalenia audytu wewnetrznego i zewnetrznego,
2) wyniki ocen,
3) wyniki kontroli.
7. Analize ryzyka; zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie majgcej na celu:
1) okreslenie  prawdopodobienstwa  wystapienia (przyczyny,
powtarzalno$¢) danego ryzyka,
2) eliminowanie jego skutkow,
3) okreslenie pozioméw ryzyka:
a) ryzyko powazne - 3 punkty,
b) ryzyko umiarkowane - 2 punkty
c) ryzyko nieznaczne - 1 punkt

8. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko powazne i
umiarkowane przekracza akceptowany poziom ryzyka. Zasady oceny wptywu
ryzyka zawiera zatacznik nr 4 do zarzadzenia.



9. Reakcje naryzyko idziatania zarzadcze. Na podstawie analizy ryzyka i
przewidywanych skutkéw wystapienia danego ryzyka okresla sie rodzaj
mozliwych reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych
zdarzen i zjawisk,

2) przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia (w
formie ubezpieczenia),

3) wycofanie sie z zadania,

4) dziatania podejmowane przez dyrektora szkoty i pracownikéw w
celu zmniejszenia danego ryzyka do zaakceptowanego poziomu.
Arkusz identyfikacji, oceny i metod przeciwdziatania ryzyku
okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§9

1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych
celow.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,
3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
3. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu
wewnetrznego i zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.
4. ldentyfikacji ryzyk dokonuje zespét okreslony w § 8 regulaminu.
5. O terminie przeprowadzenia identyfikagji ryzyk decyduje dyrektor szkoly.
6. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku
istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje szkota.
7. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor szkoty.
8. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk.
9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw wystapienia ryzyka.
10. Analizy ryzyka dokonuje zespét okreslony w § 8 ust. 2 regulaminu.
11. Przewidywane skutki wystapienia ryzyka s3 wpisywane w rejestrze celéw i

ryzyk.
§10

1. Dyrektor szkoty i pozostali cztonkowie zespotu okreslonego z § 8 ust. 2
niniejszego  regulaminu na podstawie wynikbw analizy ryzyka i
przewidywanych skutkéw wystapienia ryzyka okre$lajg rodzaj mozliwych
reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie).

2. Czionkowie zespotu okre$lajg dziatania, ktore nalezy podjgé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka
do akceptowanego poziomu ponosi dyrektor szkoty i osoby odpowiedzialne za
realizacje celow szkoty za dany rok.



Mechanizmy kontroli finansowej

§ 11

Kontrole finansowa sprawuje dyrektor szkoty lub pracownicy, ktorzy przejeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.

1. Kontrola finansowa, jako czeéé systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowoéci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;.

2. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych, ktérych konsekwencja jest dokonanie wydatkéw ze srodkéw
publicznych, zobowigzani sg:

1) dyrektor szkoty, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym,
realizuje biezgcg kontrole zarzadczg gospodarki finansowej,

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.

3. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow
inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora szkoly juz na etapie
przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena celowosci
zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie, dokonania wydatku, stanowi
przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

4. W ramach kontroli wstepnej uméw nalezy zwrécié uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztéw sg korzystne dla szkoty i majg pokrycie
w planie finansowym szkoty.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku wykonywania kontroli wstepne;j
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwitocznie nieprawidiowe dokumenty dyrektorowi szkoty z
wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupemien,

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidfowych lub
dotyczacych operaciji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

3) zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

6. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki
finansowej w formie procedur kontroli sg regulowane odpowiednimi przepisami
wewnetrznymi, instrukcjg kancelaryjna, regulaminem kontroli.

7. Szczegotowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowe;
zawarte sg w zarzgdzeniu dyrektora szkoty z dnia 4/2015 z dnia 16 marca
2015r. w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej.

8. Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem badz utrata dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sulejowek z
dnia 16 grudnia 2020 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego



rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnic akt dla jednostek systemu o$wiaty Miasta Sulejéwek .

Monitorowanie i ocena
§12

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okre$lonym czasie.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdinych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzany jest takze
wicedyrektor oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.

4. Wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi informacje, majace wpltyw na
oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

6. Dyrektor szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec  wszelkich

zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w

szczegblnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w szkole

procedur i regulaminow.

—

§13

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoly
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;.
2. Samooceny dokonuje dyrektor szkoly.

§ 14

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli
sg podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole.

2. Ocena stanu kontroli zarzgdczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej, sporzagdzanego przez dyrektora szkoty za poprzedni rok.

3. Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadza sie wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. z
2010 r. Nr 238, poz. 1581).

§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzgdczej
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku

) KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL. PONADPODSTAWOWYCH
im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku

Preambuia

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Sulejowku oraz dostrzegajac
koniecznos¢ pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia sie Kodeks Etyki Pracownikow
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Sulejowku.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikow, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie
Klientow szkoly o standardach jakich majg prawo oczekiwa¢ od pracownikow Zespotu
Szkoét Ponadpodstawowych w Sulejéwku. Kodeks etyczny pracownikow Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych oparty zostal na fundamentalnych wartosciach: uczciwosci,
sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Postanowienia wstepne

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Ponadpodstawowych w Sulejowku;

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Zespotu Szkét i
Ponadpodstawowych m. I. J. Paderewskiego w Sulejowku;

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Sulejéwku i posiadajacego status pracownika samorzadowego,
o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2019r.poz 1282) oraz nauczyciela, o ktorym mowa w art. 1
ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019, poz.2215)).

Zasady ogélne

Art.1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw Szkoty w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnieniem stuzby publiczne;
Art.2. 1. Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro
wspdlnoty samorzadowe;.

2. Za uniwersalne zasady powszechnie stosowane przyjmuje bezstronnos¢ obiektywizm,
praworzadno$¢, uczciwo$c, rzetelnoéé, lojalnosc, przejrzystos¢, skuteczno$é i
odpowiedzialnoscé.

3. Przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

4. Pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonujac jg z poszanowaniem
godnosci innych i wiasnej.



Wykonywanie obowiazkéw

Art. 3. 1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujac w sposob
najlepszy swojg wiedze i umiejetnosci.

2. Pracownik w szczegolnosci:

a.

@ omo

P &

rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwioki, z wrazliwoscia,
majagc na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez klienta
skomplikowanych przepisow;

pracuje sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatow swojej
pracy i majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan;

nie uchyla sie od podejmowania rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie, w ramach swoich kompetencji;

jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone
obowigzki realizuje aktywnie, z najlepsza wolg;

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami;

traktuje klientow w podobnych okolicznosciach w taki sam sposab:

jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich
naprawienia;

racjonainie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem Szkoly i
srodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym
zakresie;

dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym w trybem
dziatania;

jest lojainy wobec swoich zwierzchnikow, gotéw do wykonywania
stuzbowych polecei w sposob w sposéb gwarantujacy poszanowanie
prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popetniania pomytek.

Merytoryczne przygotowanie do pracy
Art. 4. 1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji i wiedzy.

2. Pracownik w szczegdinosci:

a.

b.

dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci sprawy;

rozwija wiedze zawodowg, potrzebng do jak najlepszego wykonywania
pracy w Szkole;

jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego
uzasadniania wlasnych decyzji i sposobu postepowania;

jest otwarty na wspoiprace i korzystanie z doswiadczen i wiedzy
zwierzchnikow, kolegéw i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow;

jezeli w sprawie wyrazane sq zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacii;

przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napieciom w

pracy.



Zasada przejrzysto$ci postgpowania i zapobiegania korupciji
Art. 5. 1. Pracownik dokfada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne,
zrozumiate i wolne od wszelkich podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci, czy tez

korupgii.

2. Pracownik w szczegdlnosci:

d.

b.

W prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikdw, nie
ulega zadnym naciskom:

nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek miedzy interesem publicznym i
prywatnym;

nie demonstruje zazylosci z osobami publicznymi  znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarcze;, spotecznej lub religijnej, wystrzega
si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu;

nie podejmuje Zzadnych prac i zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami
stuzbowymi;

od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje Zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostep
do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami zawartymi w ustawach:;
nie ujawnia informacji poufnych (w tym stanowiacych tajemnice stuzbows i
tajemnicg pracodawcy) ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych
lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakoriczeniu zatrudnienia

Zasada neutralnosci politycznej
Art.6. 1.Pracownik w wykonywaniu zadar i obowigzkéw jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczegdlnosci:

a.

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych, swoich pogladow i sympatii politycznych;

b. rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wiasne

przekonania i polityczne poglady;

c. dystansuje sig od wszelkich wptywow i naciskow politycznych, ktére mogg

prowadzi¢ do dziatan stronniczych;

d. zapewnia jasnos¢ i przejrzystosé wiasnych relacji z osobami pefnigcymi

funkcije polityczne.

Postanowienia koncowe
Art. 7. 1.Pracownicy sa zobowigzani przestrzegac przepisow kodeksu i kierowaé sie jego

Zasadami.

2. Za nieprzestrzeganie zapisow niniejszego  kodeksu pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng zgodnie z aktami prawnymi bedacymi
podstawg jego opracowania:

a. ustawg o pracownikach samorzadowych;



b. ustawg Kartg Nauczyciela;
c. ustawg Prawo Oswiatowe;
d. Regulaminem Pracy Zespofu Szkét Ponadpodstawowych w Sulejowku



Misja szkoty
Indywidualny i wszechstronny rozwéj uczniow oraz wyposazanie ich w wiedze i
umiejetnosci umozliwiajgce im dalszg nauke oraz funkcjonowanie na rynku pracy.
Harmonijna realizacja funkcji dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej w celu
wprowadzenia ucznidéw w rézne dziedziny zycia i nauki.

Cele i zadania

Zalgcznik nr 2

Zatgcznik do zarzadzenia dyrektora ZSP w Sulejéwku
nr 15/2020 z dnia 21 grudnia 2020

w Sulejéwku

Misja oraz istotne cele i zadania Zespotu Szké6t Ponadpodstawowych

Komérki organizacyjne

Lp. Cele Zadania w ramach celéw | Mierniki wykonania zadania lub osoby
odpowiedzialne
Zwiekszenie liczby Liczba uczniow Dyrekcja szkoly,
1. JEdukacyjny uczniow przyjetychdo  rozpoczynajacych nauke [zespot promocyjny
szkoty W szkole
Promocja nowego Zaktadany nabor Dyrektor szkoly,
[kierunku technik ustug rada pedagogiczna,
fryzjerskich oraz zespot promocyjny
podejmowanie nauki w
zawodach deficytowych
Postugiwanie sig Modernizacja pracowni  |Dyrektor szkoly
najnowszq technologia  komputerowej — liczba
informacyjng wymienionych
komputerow
Zmniejszenie czyndw  |Spadek liczby czynéw  |Pedagog szkolny,
spenalizowanych w uznanych za zabronione rada pedagogiczna,
szkole poprzez oraz wykroczen w dyrekcja szkoty
2. |Bezpieczenstwo stosowanie programu  [stosunku do lat ubiegtych
wychowawczego,
profilaktycznego i
programu bezpieczna
szkola
Ochrona Zabezpieczenie drog Dyrektor szkoly,
przeciwpozarowa ewakuacyjnych, kierownik
budynkow szkolnych dokumentacja z gospodarczy
przeprowadzonych
kontroli, wyposazenie w
ogdinodostepny sprzet
gasniczy
Organizacija zaje¢ w Znajomos¢ regulaminu  [Prowadzacy
salach gimnastycznych, |korzystania z sali nauczyciele
na boiskach szkolnych a |gimnastycznej, boiska
takze poza terenem szkolnego i regulaminu
szkoly wycieczki
Remonty i modernizacja |[Zwigkszenie Dyrektor szkoly,
szkoty bezpieczenstwa, wartos¢ [kierownik
oniesionych nakladéw  lgospodarczy




Podnoszenie kwalifikacii

Szkolenia zewnetrzne,

Liczba przeszkolonych

Dyrektor szkoty

kalendarzowy

kadry pedagogicznej studia podyplomowe,
szkoleniowe rady
pedagogiczne
Zakup pomocy Liczba zakupionych Dyrektor szkoty
dydaktycznych pomocy dydaktycznych
Uzyskiwanie kolejnych  |Liczba nauczycieli z Dyrektor szkoty
stopni awansu uzyskanym stopniem
zawodowego awansu zawodowego
Wdrozenie programu Zmniejszenie zuzycia Dyrektor szkoty,
Finansowy szczegotowe] gospodarki [materiatow sekretarz szkoty
magazynowej eksploatacyjnych
Termomodernizacja Zmniejszenie kosztow  [Dyrektor szkoty
(ocieplenie, wymiana energii
okien, drzwi)
Planowanie dochodow i  [Ustalenie budzetu Dyrektor szkoty,
wydatkow na rok glowny ksiegowy




Kategorie ryzyka w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Sulejéowku

Kategorie ryzyka | Zrédio przyczyn, skutki
Ryzyko finansowe
BudZetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia Srodkow publicznych,

dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw, brak érodkéw na organizacje dodatkowych
zaiec i kol zainteresowan

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg $rodkow rzeczowych i finansowych, bedaca wynikiem przestepstwa lub
wykroczenia

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga byé przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko
pozaru, wypadku, zalania itp.

Zamdwien publicznych i
Zlecania zadan
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub ziecaniem
zadar publicznych jednostkom nadzorowanym, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
ustawy o zaméwieniach publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem, np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych

Srodki pochodzace z Unii
Europejskiej

Zwigzane z kosztami na realizacje projektu, zwiekszenie wydatkow, nie zaplanowanych w
budzecie do czasu otrzymania transzy unijnej

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Personel Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow

Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnoci

Regulacji wewnetrznych [ Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulaciji wewnetrznych

Organizacji i Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkow i
podejmowania decyzji uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko braku formalnie

powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych

Informacii Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje, np. ryzyko
braku komunikacji wewnetrzne; i zewnetrznej

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem szkoly, np. ryzyko negatywnych opinii o dziatalnosci szkoly

Systemow Zwigzane z uzywanymi w szkole systemami | programami informatycznymi oraz ochrona

informatycznych zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom

nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych

Ryzyko dziatalnosci dydaktyczno - wychowawczej i opiekuriczej. Promocja

Egzaminy zewnetrzne

Zwigzane z niezadawalajacymi wynikami z egzaminw zewnetrznych (maturalnych i z
przygotowania zawodowego)

Wyniki klasyfikacji

Niskie wyniki klasyfikacji $rodrocznej i koricowej uczniow

Niska frekwencja Niska frekwencja $rodroczna i koricowo roczna

Realizacja podstawy Planowe i terminowe realizowanie podstawy programowej ksztalcenia ogblnego i zawodowego
programowej

Zagrozenia wychowawcze | Nie wypetnianie obowiazku szkolnego, zachowania agresywne oraz famanie procedur

przyjetych w szkole

Zjawiska o charakterze
patologicznym

Uczer jako ofiara przemocy, nauczyciel jako ofiara przemocy, uczniowie odurzajacy sie lub
bedacy pod wplywem alkoholu

Nabdr do klas pierwszych

Stabe zainteresowanie proponowanymi kierunkami nauczania

Wspdlipraca z rodzicami

Brak zainteresowania ze strony rodzicow efektami pracy dziecka w szkole




Ryzyko Opis ryzyka Skutki wystapienia ryzyka
finansowe 1. Wykonywanie zadar niezgodnie z przyjeta politykg [1.Naruszenie dyscypliny finansow
rachunkowosci. publicznych.
2. Nieprawidtowe planowanie wydatkow.
Nieprawidiowe lub niekompletne
sporzadzanie sprawozdan finansowych.
1.Niezgodnos¢ planu z celami i zadaniami
szkoly.
2. niewtasciwe gospodarowanie
2. Tworzenie planu rzeczowo - finansowego, brak  [zasobami.
Ujecia kosztow dodatkowych, wydatki niezgodne z  [3. Naruszenie dyscypliny finanséw
planem. publicznych.
1. Konieczno$¢ korekty.
2. Uzupetnienie dokumentacji.
3. Kary i odsetki.
3. Nieprawidlowe naliczanie wynagrodzer g‘.’vgggigﬁma W YNEN
pracowniczych i $wiadczen. 1. Koniecznosé korekt
2. Uzupetnienie brakow w wymaganej
dokumentacii.
3. Niezgodnos¢ migdzy
. Nieprawidiowe i nieterminowe wplaty za projekty ~ [Fozdysponowaniem $rodkéw a
unijne, braki w dokumentacji. regulaminem
dotyczqce zasobéw  [1.Brak opracowanej strategii zarzadzania zasobami  |1.Brak przejrzystych zasad dotyczacych
ludzkich udzkimi. zatrudnienia, awansu zawodowego,

2. Nieprawidlowo przeprowadzany nabér na wolne

Ftanowiska pracy.

3. Nieprawidlowo naliczany okres zatrudnienia,
nieterminowo$¢ wyptat.

4. Brak dokumentacji czasu pracy, brak nadzoru ze
strony kadry kierowniczej, niewtasciwe rozliczanie
czasu pracy.

9. Nieprowadzenie szkolen bhp dla
nowozatrudnionych i dla pracownikéw.
6. Pracownik nie posiada stosownych badari

osobowosciowych nieodpowiednich do

sgdowe, naruszenie dyscypliny finansow

wypadkowoscig,

szkolen, nagréd.
1. Zatrudnienie pracownikow o
kwalifikacjach lub cechach

powierzonego stanowiska pracy.

2. Przyjecie dokonane niezgodnie z
przyjetymi procedurami wewnetrznymi.
1. Roszczenia pracownikow, pozwy

publicznych.

1. Wykorzystywanie godzin stuzbowych
do zalatwiania spraw prywatnych.

2. Niewlasciwe rozliczanie godzin.

3. Wyplata wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany.

1. Brak $wiadomosci zagrozenia na
tanowisku pracy.

2. Zwigkszenie zagrozenia

1. Naruszenie przepisow w tym zakresie.

dzialalnosci

1. Podejmowanie dziatar niezgodnych z przepisami,
nieznajomosc prawa, brak porady prawnej.

2. Brak przeptywu informacji miedzy pracownikami i
komorkami, brak wiedzy o zakresie ich obowiazkow.

3. Niewtasciwe postepowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego (zakup niezgodny z
przepisami, nieterminowos$¢ realizacji zamowien,
zakup ustug i dostaw bez przestrzegania
wewnetrznych procedur).

4. Awarie systemu informatycznego

4. Zta jako$¢ nabywanych ustug.

1. Naruszenie przepisow.

2. odpowiedzialnos¢ prawna za bledne
decyzje.

1. Niewlasciwe okreslenie postepowania
kontrolnego.

2. Nieefektywne gospodarowanie
majatkiem.

1. Naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

2. Naruszenie prawa zamowien
publicznych.

3. Nieracjonalne zakupy.

1. Utrata danych.




. Nieprawidlowe obchodzenie sie z dokumentami
(ujawnianie danych, dostep do danych,
przechowywanie dokumentow).

6. Nieodpowiedni zakres obowigzkow.

7. Niestaranno$c¢ prowadzenia ksiag inwentarzowych.

8. Nieprawidlowy nadzor nad inwestycjami, bledne
rozliczenia remontow.

9. Niewlasciwe zabezpieczenie dokumentéw.

10. Ochrona mienia (wiasciwe zabezpieczenie p.poz,
monitoring).
11. Nieterminowy obieg korespondencii.

12. Niewladciwa obsluga sekretariatu.

13. Nieterminowos¢ zawierania umow na
ubezpieczenia mienia.

2. Unieruchomienie serwera,
1. Odpowiedzialno$¢ karna.

. [2. Naruszenie przepiséw o ochronie

danych.

1. Odmowa wykonania polecenia.

2. Przypisanie obowigzkow niezgodnych
7 zajmowanym stanowiskiem.

3. Niemozliwos¢ wyciggniecia
konsekwencji dyscyplinarnych.

1. Brak dokumentacii.

2. Niemoznos¢ ustalenia faktycznego
stanu majatkowego.

1. Niewladciwe wydatkowanie $rodkow
publicznych.

2. Niezrealizowanie inwestycji.

3. Naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

1. Brak dokumentacji archiwum.

2. Utrata dokumentacji.

3. Ujawnienie danych osobowych.

1. Zagrozenie mienia i 0sob.

2. Dewastacja, wlamania, kradzieze.
1. Nieterminowos¢ zafatwiania spraw,
straty finansowe.

1. Nieterminowe zatatwianie spraw.

2. Dezorganizacja pracy.

1. Ubezpieczenie nie obejmuje calosci
mienia lub posiada zanizong warto$é.
2. Odszkodowanie nie pokrywa calosci
kosztow powstalej szkody.

1. Naruszenie przepisow w tym zakresie.
2. Brak $wiadomosci o zagrozeniach

opiekuniczej. Promocja

2. Niskie wyniki klasyfikacji.

3. Niska frekwencja.

4. Zagrozenia wychowawcze.

5. Nabor do klas pierwszych.

. Brak programu wspélpracy z rodzicami.

14. Wypadki w pracy (szkolenie).
dzialalnosci 1.Niskie wyniki uzyskane na egzaminach 1. Niewlasciwe przygotowanie do
dydaktyczno - zewnetrznych, legzaminow.
- 2. Nie prowadzenie dodatkowych zajec.
hwcmwawczej : 1. Metody i formy zaje¢ niezadawalajace.

2. Staba frekwencja.

3. Brak konsekwencji w wyegzekwowaniu
nabytych wiadomosci.

1. MoZliwos¢ nie zaliczenia semestru.

2. Braki w opanowaniu wiedzy.

3. Naruszenie przepiséw obowigzujacych
w szkole.

4. Niewtasciwe rozliczanie opuszczonych
igodzin.

1. Lamanie procedur szkolnych.

2. Naruszenie dyscypliny.

3. Zagrozenie 0sob i mienia szkolnego.
4. Odpowiedzialno$é karna.

1. Niewlasciwa promocja.

2. Staba oferta.

3. Redukgja etatow.

1. Brak dokumentacii.

2. Skargi ze strony rodzicow.
3. Lamanie przepisow.




Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw Przestanki

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na
realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie zafozonych celow — powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na niekorzystny
wizerunek szkoly.

Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wigze sie diugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Wysoki — 3 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobw, ma negatywny
wptyw na efektywnos¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek szkoly.

Z wystapieniem zdarzenie objetego ryzykiem moze sie wigzaé trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa.

Sredni - 2 punkty

Niski — 1 punkt Zakiocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizerunek szkoly. Skutki
zdarzenia mozna fatwo usunag.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobieristwo Przestanki

Wysokie - 3 punkty Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie wielokrotnie
W ciggu roku.

Srednie - 2 punkty Istnieja uzasadnione powody, by sadzic, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie kilkakrotnie
W ciggu roku,

Niskie — 1 punkt Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sig raz lub nie
zdarzy sie w ciagu roku.

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenie metody przeciwdziatania ryzyku

PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Lp. Ryzyko
Cel Czynnik | (wrazz Wplyw § Prawdopodobiefistwo | Planowana metoda przeciwdziatania ryzyku
zadanie Jryzyka | podaniem
kategorii)
1 2 3 4 5 6 7

e  prawdopodobieristwo — ocena ryzyka wg przyjetej skali

Zasady wypelniania arkusza

Kolumna | Sposéb wypelniania

Numer kolejny celu lub zadania wediug propozycji do planu dziatania CEA

Nazwa celu lub zadania zamieszczonego w propozycji do planu dziatania CEA

Wskazanie czynnika ryzyka

Wskazanie kategorii ryzyka

Ocena wplywu w skali wysoki $redni — niski od 1 do 3 punktow

Ocena prawdopodobieristwa w skali wysokie /$rednie/ niskie od 1 do 3 punktow

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu




[ pracownikowi, biezgcy nadzor gidwnego ksiegowego




