Zespot Szkét Spacjalnych w Uzdrowisku
Kenstancin Zdréj S.A.
ul Sue Ryder1
05-510 Konstancin - Jeziorna
tel 22 484 2870
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ZARZADZENIE NR 12/2019
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.

z dnia 05 grudnia 2019 r.

w sprawie systemu kontroli zarzagdczej w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin

Zdrdj S.A.

Na podstawie:

art. 68 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pdiniejszymi zmianami)

komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16.12.2009 w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF poz. 84)

komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16.02.2011 w sprawie szczegotowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzagdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF poz. 11)

komunikatu nr 6 Ministra Finansow z dn. 06.12.2012 w sprawie szczegotowych wytycznych
dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF
poz. 56)

zasad kontroli zarzadczej w Samorzadzie Wojewddztwa Mazowieckiego, stanowigcych
zatacznik do Zarzadzenia nr 65/19 Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 18.04.2019

§1

Whprowadza sie system kontroli zarzadczej w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj
S.A., stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na tablicy ogfoszen pracowniczych oraz jest dostepne dla kazdego
pracownika w sekretariacie Zespotu Szkét.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Marigsz Krysiak




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 12/2019
Dyrektora ZSS w UKZ S.A.
Zesp6t Szkot Specjainych w Uzdrowisku \:j ) :
Konstancin Zdroj S.A. z dnia 05 grudma 2019 1.
ul_Sue Ryder 1
05-510 Konstancin - Jeziorna

tel 22484 2870
NIP: 123 144 48 32, REGON. 383891901

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ
ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH
w UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
w KONSTANCINIE JEZIORNIE
ul. Sue Ryder 1

05-510 Konstancin Jeziorna
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Rozdziat I. Wprowadzenie
§ 1. Cel i zakres dokumentu

1. Celem niniejszego dokumentu jest zorganizowanie systemu kontroli zarzadczej w Zespole Szkét
Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. oraz okreslenie obligatoryjnej zawartosci procedur
kontroli zarzadczej, minimalnych obowigzkéw o0séb zaangaiowanych w proces wdrozenia i
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Zadaniem kontroli zarzadczej, wskazanym w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdin. zm.) jest ,,zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy”.

3. Filozofia ,,kontroli zarzgdcze]” wymaga, aby wydatkowanie srodkéw publicznych wyraZnie powigzac
z dodatkowym obowigzkiem pracownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych, ktorym jest
osiggniecie i utrzymywanie rozsadnego poziomu pewnosci, ze zasoby nie s§ marnowane. Obowigzek
ten dotyczy w pierwszej kolejnosci kierownikéw jednostek sektora finanséw publicznych; sg oni
zobowigzani do podjecia adekwatnych dziatan, aby redukowac niepewnosé wtasng, niepewnosé
podwtadnych, zwierzchnikdw oraz wszystkich innych zainteresowanych, co do sposobu i jakosci
realizacji celdw i zadan. Zatem w kazdej szkole i na kazdym stanowisku nalezy zadbad, aby wykonywane
czynnosci  sprzyjaly realizacji postawionych celéw na oczekiwanym poziomie jakosciowym
(efektywnie), przy wykorzystaniu jak najnizszych zasoboéw (ludzkich, materialnych i finansowych)
{(oszczednie), zgodnie z prawem {europejskim, krajowym i wewnetrznym) i terminowo.

4. Podejmowane przez kadre zarzadzajaca :
1) dziatania (np. przeprowadzenie kontroli biezgcej czy nastepnej),

2) analizy (np. sprawdzanie adekwatnosci ustalonych struktur organizacyjnych w zestawieniu z
zakresem wykonywanych czynnosci i potencjatem kadrowym szkoty, proponowanie zmian i aktualizacji
w tym zakresie),

3} decyzji (ustalanie zastepstw, udzielanie upowaznien), wprowadzanie uregulowan wewnetrznych
(np. polityka rachunkowosci, regulamin pracy),

4) standardéw dziatania (ustalony sformalizowany lub niesformalizowany system narad, zgtaszania
nieprawidtowosci i propozycji usprawnien),

sktadajg sie na procedury kontroli zarzadczej.

5. Opracowany w niniejszym dokumencie system kontroli zarzadczej opiera si¢ na trzech
podstawowych filarach wskazywanych w standardach kontroli zarzadczej: cele, ryzyka, mechanizmy
kontroli. Tak zdefiniowane podejscie do zagadnienia kontroli zarzadczej ma na celu okreslenie
minimalnych procedur kontroli zarzadczej oraz ujednolicenie procedur zarzgdzaniaryzykiem w Zespole
Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A., wykrycie stabosci funkcjonujacego systemu oraz
jego analize w celu zapewnienia:

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 skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

WyZej wymienione cele wyczerpuja definicje kontroli zarzagdczej zawartg w art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2019 r., poz. 869 z pdin. zm.}.

6. Procedury kontroli zarzadczej zawarte w niniejszym dokumencie wraz z zalgczonymi wzorami
dokumentdw i obowigzujacymi w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.
regulacjami wewnetrznymi stanowi samoistne i wystarczajgce procedury kontroli, ktére mogg by¢ w
przysztosci uzupetniane dodatkowymi dokumentami.

§ 2. Terminologia

W niniejszym dokumencie stosuje sie nastepujaca terminologie:

Ustawa - Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pdin.zm.);

Kontrola zarzadcza - Kontrola zarzadcza w szkotach sektora finanséw publicznych stanowi ogo6t
dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

Szkota - Zespdt Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A., ul. Sue Ryder 1, 05-510
Konstancin Jeziorna;

Ryzyko - Potencjalne zdarzenie, ktére bedzie miato wptyw na wykonywanie zadar badz
osigganie celdw zatozonych przez szkote;

Analiza ryzyka - Proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje oceny mozliwosci jego
wystgpienia;

Obszar ryzyka - Kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) szkoty, w
ktérym moze zaistniec ryzyko;

Czynniki ryzyka - Cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktdre wskazujg na mozliwos¢
wystapienia zdarzenia moggcego niekorzystnie wptyna¢ na osiagniecie okreslonego celu;

Wiadciciel ryzyka - Osoba odpowiedzialna za zadanie, ktérego dotyczy ten rodzaj ryzyka;

Mechanizm kontroli - Rozwigzanie organizacyjne, techniczne lub prawno — finansowe stuzgce
do ograniczenia poziomu ryzyka;

Zarzadzanie ryzykiem - Proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny i postgpowania z
ryzykiem; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i dziatann podejmowanych w celu
jego ograniczenia;

| poziom kontroli zarzagdczej - Podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzonej w szkole,
za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest dyrektor szkoty;

Il poziom kontroli zarzadczej - Kontrola zarzadcza realizowana na poziomie samorzgdu
terytorialnego, tj. samorzadu wojewddztwa mazowieckiego;



Rozdziat il — Organizacja kontroli zarzadczej w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin

Zdréj S.A.

§ 3. Misja, zadania i cele

1. Gtéwnym celem wdrozenia Systemu Kontroli Zarzagdczej w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdréj S.A. jest zapewnienie najwyzszej jakosci dziatania szkoty, a tym samym zapewnienie
realizacji wizji i misji, zadan i celdéw oraz zapewnienie etycznego postgpowania pracownikow.

2. Wizja szkoty to:

uzyskanie statusu szkoly nowoczesnej, dobrze zorganizowanej, ustawicznie doskonalgcej sig,
wysoko wykwalifikowana kadra pedagogiczna i administracyjna,

dobrze wyposazone sale lekcyjne,

otwarcie na potrzeby $rodowiska w zakresie nowoczesnych metod nauczania i wychowania,
petnienie roli wspierajgcej rodzine w wychowaniu mtodego cztowieka do zycia,

wspieranie optymizmu i radosnego odkrywania swiata,

wspomaganie twdrczego pojmowania zycia ludzkiego.

3. Misja szkoty sprowadza sie do :

wyposazenie ucznia w gruntowng wiedze w obszarze przedmiotéw ogdlnoksztatcgcych,

wypracowanie u ucznia umiejetnosci, metod korzystania z réznych zrédet wiedzy, informacji o
przysztosci i Swiecie wspdtczesnym,

uksztattowanie osobowosci zdolnej do logicznego i krytycznego myslenia,
rozwijanie samodzielnosci, przedsigbiorczosci i poczucia odpowiedzialnodci,
nauczenie uczniéw postugiwania sie podstawowymi pojeciami ekonomicznymi,

przygotowanie ucznidbw do samodzielnego wyboru zawodu zgodnie ze swoimi
umiejetnosciami i cechami osobistymi,

wyksztatcenie umiejetnosci samodzielnego zdobywania i rozwijania kwalifikacji,
wyksztatcenie nawykdw korzystania z réznych Zrédet prawa i szacunku dla prawa,

rozwijanie twdrczych uzdolnient literackich, naukowych i artystycznych oraz inspirowanie
uczniéw do wiasnej tworczosci,

zapoznanie ucznia z technologig pracy umystowej, rozwijanie wiedzy na temat dostepnych
zasobdw informacji,

przygotowanie ucznidw do wspétzawodnictwa na rynku pracy, inspirowanie do podjecia
samozatrudnienia , nabycie umiejetnosci samodzielnego zdobywania i rozwijania kwalifikacji,

zapewnienie uczniom maksimum kontaktu z jezykami obcymi oraz moiliwosci aktywnego
uzywania jezyka méwionego i pisanego,




e ksztatcenie swiadomosci obronnej, wyrabianie nawykdw racjonalnych zachowan w sytuacjach
kryzysowych,

e rozwijanie poczucia kolezenstwa, solidarnosci, wrazliwosci na niesprawiedliwosé i krzywde
drugiego cztowieka.

e rozwijanie u ucznidw postawy ciekawosci, otwartosci i tolerancji wobec innych kultur,

e uczenie pozytywnej postawy wobec Zycia ludzkiego, dziecka, oséb starszych i wiasnego
zdrowia,

¢ uczenie samodyscypliny i umiejetnosci zachowania sie w sytuacjach zwyciestwa i porazki,
o zdobycie umiejetnosci rozwigzywania problemdéw wyboru przysziego zycia,

e uczenie umiejetnosci stawiania sobie wyzszych celdéw i osiggania ich, podnoszenia wtasnych
aspiracji i poznawania samego siebie,

¢ doskonalenie umiejetnosci prezentowania wtasnego stanowiska i uczestnictwa w dialogu.

4, Zespot realizuje cele i zadania jednostek wchodzacych w sktad Zespotu. Szczegdtowe cele i zadania
precyzuja Statuty szkdt wchodzgeych w sktad Zespotu, tj. Szkoty Podstawowe]j Specjalnej oraz Liceum
Ogdlnoksztatcgcego Specjalnego.

§ 4. Zasady etyki

1. Pracownicy szkoty poprzez wykonywanie swoich zadan petnig stuzbe publiczng. Realizujg ja w sposéb
powszechnie uznany za etyczny. Swojg postawa wzbudzajg zaufanie, wzmacniajg pozytywny odbidr
przez ucznidéw, rodzicéw i spoteczenstwo.

2. Do podstawowych norm postepowania etycznego nalezg zasady:

1) praworzadnoséci — poprzez stosowanie procedur wynikajacych z przepiséw powszechnie
obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych szkoty. Nauczyciele oraz pozostali pracownicy szkoty
(niebedacy nauczycielami) zwracajg uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw ucznidw i
ich rodzicdw posiadaty podstawe prawng, a ich tre$¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawnymi; informacje uzyskane w wyniku wykonywania swoich obowigzkéw pracownicy wykorzystuja
wytacznie do celdw stuzbowych;

2) niedyskryminowania — podczas wykonywania swoich obowigzkéw, w tym zwtaszcza podczas
oceniania, przyznawania nagréd i profitdw, rozpatrywaniu spraw i przy podejmowaniu decyzji
administracyjnych i gospodarczych pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowania;
poszczegdlni interesanci (uczniowie, rodzice, kontrahenci) znajdujacy sie w takiej samej sytuacji sg
traktowani w poréwnywalny sposéb; w przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to
nierdwne traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danego
zdarzenia  lub danej sprawy; pracownik powinien powstrzymaé sie od wszelkiego
nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania pojedynczych oséb {ucznidw, innych pracownikéw,
rodzicéw) ze wzgledu na ich narodowosé, pted, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub
preferencje seksualine;

3) Woplnincinudu  w toRU WyRCoywonin chowinsbAwe nracawnik 7anewnia. 7e przviete dziatania s3
wspétmierne do obranego celu; unika ograniczania praw ucznidw, rodzicdw, innych pracownikdw,
obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspétmierne



do celu prowadzonych dziatan; zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw oséb prywatnych i
ogolnego interesu publicznego;

4) zakaz naduzywania uprawnien - z posiadanych uprawnieri pracownik moze korzysta¢ wytacznie dia
osiagniecia celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone; nie powinien korzystaé z
uprawnieri dla osiaggniecia celéw, dla ktérych brak jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg byc
uzasadnione interesem publicznym;

5) bezstronnosci i niezaleznosci- pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od
wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb
(ucznidw, rodzicoéw, innych pracownikéw), oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postepowania; na postgpowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty
lub rodzinny ani tez presja polityczna; pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w
ktérej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy lub spoteczny;

6) obiektywizmu - w toku wykonywania obowigzkéw pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang
sprawa; pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedze i
doswiadczenie; swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej;

7) uczciwosci - pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie;

8) uprzejmosci- w swoich kontaktach z uczniami, rodzicami, innymi pracownikami, innymi instytucjami
pracownik zachowuje sie wiasciwie i uprzejmie; pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco
i doktadnie; jezeli pracownik nie jest whasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wiasciwego;
w przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara
sie skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwitasciwszy sposdb;

9) wspdtodpowiedzialnosci - pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich
konsekwencji; relacje stuzbowe opierajg sie na wspotpracy, kolezeAstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza; pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy
i poza nim, a swojg postawg nie powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci ;

10) akceptacji kontroli zarzadczej - pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je; bierze
udziat we wspéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim przetozonym uwagi i propozycje
dotyczace jej funkcjonowania; rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuizy¢ wtasciwej
realizacji celéw szkoty;

3. Dodatkowo kazdego pracownika szkoly powinna cechowac:

1) lojalno$é — pracownik, bedac lojainym wobec przetozonych, powinien by¢ gotéw do wykonywania
polecerr stuzbowych, kierujgc sie przy tym obowiazujgcymi normami prawnymi i innymi
uregulowaniami wewnetrznymi, jak réwniez normami etycznymi,

2) stuzebno$é — praca nauczycieli i pracownikdéw nie bedacych nauczycielami jest stuzbg publiczng,

3) efektywno$é — kazdy pracownik dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swojej pracy przy
jednoczesnej minimalizacji ponoszonych naktadow ze $rodkéw publicznych,

4) jako$é — kazdy pracownik dazy do sytuacji, kiedy jego dziatanie wolne bedzie od btednych decyzji i
nieefektywnych sposobdéw postepowania,

5) ochrona zasobdw — pracownicy dbajg o kazdy zaséb; mogg to by¢ zasoby: osobowe, finansowe,
rzeczowe (infrastruktura, mienie) i informacyjne,




6) przejrzystosc¢ — kazdy pracownik dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z uczniami, rodzicami
i wspétpracownikami,

7) staty rozwéj zawodowy, w tym w szczegdlnosci w drodze samoksztatcenia,
8} aktywny udziat w rozwoju i usprawnianiu pracy szkoty,
9) zwalczanie oszustw i naduzy¢.

4. Za zachowania nieetyczne uznaje sie:

1) dokonywanie oszustw i naduzy¢,

2) podejmowanie dziatann w sprawach w ktérych moze wystapié konflikt intereséw,
3) zte wykonywanie obowigzkow stuzbowych, tamiace ustalone standardy pracy,

4) lekcewazenie polecen stuzbowych,

5) dziatanie na szkode szkoty,

6) uchylanie sie od odpowiedzialnosci,

7) prowokowanie sytuacji konfliktowych,

8) lekcewazenie ucznidéw, rodzicow i wspdtpracownikow,

9) niestosowne zachowanie,

10) wyglad tamigcy standardy obowigzujgce w szkole i administracji publicznej,

11) celowe wprowadzanie w btad,

12) wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowigzkéw dla celdow
prywatnych,

13) famanie ustawy o ochronie informacji niejawnej, o ochronie danych osobowych jak
réwniez tajemnicy stuzbowej.

§ 5. Idea systemowej kontroli zarzadczej

1. Podstawowym celem wdrozenia systemu kontroli zarzadczej jest:

Realizacja obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych, jak rowniez uzyskanie bazy
kompletnej informacji na temat zagrozerh mogacych negatywnie wptywac na realizacje strategicznych
i operacyjnych celéw szkoty.

2. Na system kontroli zarzadczej sktada sie w szczegoinosci:

1) okreslenie celéw kontroli zarzadczej,

2) okreslenie rdl i odpowiedzialnosci w systemie kontroli zarzagdczej,

3) wskazanie termindw realizacji niektdrych czynnosci,

4) zakres dokumentéw, procedur i czynnosci niezbednych dla wdrozenia i realizacji kontroli zarzadczej,
5) zdefiniowanie misji, zadan i celow szkoty,

6) wprowadzenie minimalnych zasad etyki,



7) zdefiniowanie mechanizméw identyfikaciji, analizy, diagnozowania poziomu ryzyka
oraz mechanizméw kontroli ryzyka,
8) zasady i terminy raportowania o stanie kontroli zarzadczej.

3. Zbudowane mechanizmy identyfikacji, analizy, diagnozowania poziomu ryzyka oraz mechanizméw
kontroli powinny zapewnic:

1) wewnetrzny tad organizacyjny,

2) mozliwoéé wczesnego reagowania na wystepujace zagrozenia wewnetrzne i zewngtrzne poprzez
wprowadzenie dziatani obnizajacych prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka badZ minimalizujgcych
skutki ich wystapienia,

3) biezgce monitorowanie wartosci poszczegolnych ryzyk przez wtascicieli ryzyk,

4) mozliwoéé porownywania ryzyk réznych kategorii i w réinych okresach dzieki wprowadzeniu
uniwersalnej skali oceny ryzyka,

5) moiliwosé uwzgledniania zidentyfikowanych ryzyk w trakcie okreslania celdw strategicznych i
operacyjnych,

6) minimalizacje strat spowodowanych przez nieprzewidziane ryzyka (zagrozenia),

7) wiekszg $wiadomosé pracownikéw na temat ryzyk oraz stosowanych mechanizméw w ramach
kontroli zarzadczej,

8) biezacg i kompletng informacje dyrektora szkoty, pozostatej kadry zarzadzajgcej, a nastepnie
samorzadu wojewddztwa mazowieckiego o stanie realizacji celow i zadan oraz skuteczng oceng
kontroli zarzgdczej, a zwtaszcza ocene jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

4. W celu uzyskania najwyzszej z mozliwych skutecznosci dziatania Systemu Kontroli Zarzadczej nalezy
zapewnié:

1) aby system kontroli wewnetrznej obejmowat wszystkie obszary funkcjonowania szkoty, gdyz
wszystkie wpltywaja na realizacje celu, misji i zadan szkoty;

2) klarowny podziaf funkcji i zadan wsrdd pracownikéw w ramach catego systemu;

3) $wiadomoéé odpowiedzialnoséci pracownikéw za procedury i systemy kontroli oraz obowigzku
zgtaszania stabosci i niedoskonatosci tych procedur przetozonym;

4) udokumentowanie systemu kontroli w postaci jasno zdefiniowanych i opisanych uprawnien
decyzyjnych, procedur, procesow i polityk szkoty;

5) regularne badanie i aktualizacje polityk, proceséw i procedur w szkole poprzez wykonywanie dziatan
kontrolnych oraz ich dokumentowanie;

6) w przypadku wykrytych stabosci, opracowywanie i wprowadzanie w zycie planow naprawczych,
przyporzadkowywanie osob odpowiedzialnych za ich realizacje oraz pdiniejsza ocena efektéw ich
dziatan.

5. Skuteczno$é¢ systemu kontroli wewnetrznej wymaga powigzania go z normalnymi, codziennymi
czynnosciami w szkole i na kazdym stanowisku. Dotyczy to takich dziedzin, jak uprawnienia
pracownikéw, prawa dostepu do stempli i pieczeci, do zbioréw danych, aktywéw materialnych oraz
systemdw i zasobdéw informatycznych.



§ 6. Struktura odpowiedzialnosci w ramach Systemu Kontroli Zarzgdczej w Zespole

Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.

1. Kontrola zarzadcza w Zespole Szkdt Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A. jest prowadzona
na pierwszym poziomie i za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

2. Kontrole zarzadczg sprawowang przez dyrektora szkoty uzupeiniaja:

1) kontrola zewnetrzna (instytucjonalna) realizowana przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie iinne instytucje upowaznione do prowadzenia kontroli,

2) kontrole nastepna prowadzong przez kierownictwo szkoty i samokontrola realizowana przez
kazdego pracownika.

3. W ramach Systemu Kontroli Zarzagdczej w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj
S.A. wyodrebnia sie nastgpujace podmioty:

1) dyrektor szkoty,

2) gtéwny ksiegowy szkoty,

3) wiasciciele ryzyka,

4. Do zadan dyrektora szkoty oraz gtdéwnego ksiegowego nalezy:
1) wykonywanie kontroli biezgcej i nastepnej,

2) sporzagdzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

3} wyznaczanie zadan kontroinych pracownikom szkoty,

4) identyfikowanie i okreslanie poziomu ryzyka,

5) weryfikacja i aktualizacja rejestru czynnikdw ryzyka,

6) analiza wynikow kontroli,

7) opracowanie ankiet samooceny dla pracownikéw szkoty

8) informowanie wiascicieli ryzyk o wystepujgcych czynnikach ryzyka,

9) sktadanie corocznych odwiadczen o stanie kontroli zarzadczej w szkole, zgodnie z ,Zasadami kontroli
zarzadczej w samorzgdzie Wojewoddztwa Mazowieckiego” — dyrektor szkoty.

10) inicjowanie dziatai korygujacych, naprawczych, wspomagajacych lub zapobiegajacych
powstawaniu lub minimalizujgcych negatywne oddziatywanie czynnikoéw ryzyka na realizacje zadan
szkoty.

5. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien wtasciciela ryzyka:

1) koordynowanie i zarzgdzanie podlegtym ryzykiem, w tym okresowa analiza i ocena ryzyka, jak
réwniez analiza i ocena stosowanych mechanizméw kontroli,

2) przekazywanie dyrektorowi szkoty niezbednych informacji w zakresie kontroli zarzadczej w
podiegtym obszarze w postaci rejestrow ryzyk,
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3) biezgce monitorowanie ryzyka oraz dostarczanie kompletnej i wiarygodnej informacji na temat
ryzyka,

5) wspdtpraca z dyrektorem szkoty w zakresie niezbednym dla zapewnienia efektywnego Systemu
Kontroli Zarzadczej,

6) sktadanie ankiety samooceny .
§ 7. Podziat rol w systemie kontroli zarzadczej

1. Dyrektor szkoty powinien znaé ryzyka zagrazajace osiagnieciu celdw, misji i zadan szkoty oraz
podejmowad dziatania wiasciwe dla wyeliminowania fub ograniczenia skutkéw takich zagroien.
Skuteczno$é tych dziatan wymaga testowania efektywnosci wszystkich istotnych mechanizméw
kontroli , ktérych efektem koricowym bedg ankiety samooceny pracownikéw.

2. Wszelkie stwierdzone przypadki nieprawidtowosci w systemie kontroli powinny by¢ przekazywane
dyrektorowi szkoty.

3. Stosuje sie nastepujgce poziomy ryzyka i odpowiednie cele do realizacji:
a) strategiczny — realizacja gtéwnych celdw szkoty, definiowanie i realizacja misji;

b) operacyiny — efektywne wykorzystanie zasobdw szkoty poprzez optymalizacje proceséw -
wykorzystanie zasobdw ludzkich, w tym réwniez podnoszenie kwalifikacji, optymalizacja
wykorzystania kadr, optymalizacja wykorzystania posiadanego majatku;

c) finansowy — w tym zarzadzanie wptywami i wydatkami, a takze zapewnienie rzetelnosci sprawozdan
finansowych;

d) zgodnosci z przepisami prawa — zapewnienie dziatania zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa
(miedzynarodowego, krajowego i wewnetrznego) oraz zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw i
ucznioéw,

e) spoteczny — poziom zaspokojenia potrzeb spofecznych, poziom pracy edukacyjnej i wychowawczej,
rozwoj wolontariatu oraz prestiz szkoty.

f) érodowiskowy — ochrona $rodowiska naturalnego i dziatania proekologiczne i promowanie zdrowego
stylu zycia.

§ 8. Cele, funkcje i zadania kontroli zarzadczej
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.

2. Do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:
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1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposséb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i
Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,

2) kontrola terminowosci realizowanych zadan,

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sg w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan,

4) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnodci, w tym w szczegdinosci ocena efektywnosci dziatalnosci edukacyjnej i
wychowawczej, poziom realizacji podstawy programowe] — wydawanie wnioskéw bad? zaleceri o
charakterze zarzadczym,

5) nadzér nad terminowym sktadaniem sprawozdan,

6) nadzor nad terminowym zwrotem srodkéw publicznych,
7) wspomaganie dyrektora szkoty w procesie zarzadczym,
8) ocenianie prawidtowosci pracy.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okres$lonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z niniejszym
dokumentem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli
powinny by¢ tak skonstruowane, ze ich prawidtowe stosowanie zabezpiecza¢ powinno szkote przed
danym ryzykiem.

2) skuteczna — postepowanie kontrolne zakoriczy¢ sie powinno wydaniem zalecert bgdz wnioskéw
pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpieczac szkote przed wystgpieniem lub skutkami danego
ryzyka.

3) efektywna — powinna powodowa¢ osigganie przez szkote zatozonych celdw. Kontrola zarzadcza
powinna ograniczal ryzyko w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych
naktadow.

4. Niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu etapy postepowania kontrolnego obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regutaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidfowosci (obiektywnych - niezaleinych od dziatania szkoty
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformufowanie wnioskéw i zaleceri pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnos$ci, osiggniecia lepszych efektdw,

5) oméwienie wynikdéw kontroli z kontrolowanym pracownikiem,

6) na poziomie zarzadzania strategicznego analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych
zagrozeniach w osiagnieciu celow lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatar: korygujgcych,

LI T R i
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5. Kontrola zarzadcza zewnetrzna w szkole moze by¢ prowadzona jako:
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1) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan szkoty;
2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach,

6. Kontrola zarzadcza wewnetrzna w jednostce jest zintegrowanym systemem kontroli obejmujacym:

1) samokontrole (kontrola, do ktérej zobowigzany jest kaidy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy), ktéra polega na biezagcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy w toku codziennego dziatania, uwzgledniajac
postanowienia zawarte w regulaminie i obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.
Obejmuje obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji, rozliczania kosztéw i wydatkéw, badania
prawidtowosci projektéw umow i zlecen i innych réznych dokumentéw prowadzacych do powstania
zobowigzan.

2) Kontrole wewnetrzng finansow3
Kontrola wewnetrzna obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym, pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkdw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi standardami kontroli.
Kontrola wewnetrzna dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej — majgcej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumiert i innych
dokumentdw powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie
majgce na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym
jednostki i sg z nim zgodne, a takze czy s3 one celowe i zwigzane z realizacjy zadar jednostki.
Szczegbinej ocenie nalezy poddaé celowos¢ dokonywanych wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki (wydatki administracyjne). W trakcie tej kontroli szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na to: - czy
planowane wydatki sg dokonywane w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddéw; - czy sposéb dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa
realizacje zadan; - czy planowane wydatki realizowane sg w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczeéniej zaciggnietych zobowigzan; - czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacjg
kolejnego etapu programu wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektéw uzyskanych w
poprzednich etapach;

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo. Bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieia,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.;

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

3) Kontrole wymienione w pkt 2) polegajg na sprawdzeniu dokumentacji pod wzgledem:
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a) formalnym — polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdow oraz na zbadaniu prawidtowosci
ich sporzgdzenia ze wzgledu na tres$¢ i forme, w szczegdlnosci czy dokument zostat wystawiony przez
wihasciwy podmiot, operacji dokonaty upowaznione do tego osoby, dokument zostat zatwierdzony
przez osoby upowaznione, tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa, zawarcie umowy
zostato przeprowadzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujacych przepisach {ustawa o
zamowieniach publicznych);

b) merytorycznym — polega na stwierdzeniu czy planowanie dalszej czynnosci jest celowe, czy
wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie;

c) rachunkowym — polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczert zawartych w
dokumentach
4) kontrole funkcjonalng, ktéra wykonywana jest przez pracownikédw na stanowiskach

kierowniczych, ktérych obowigzki dokonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych

§ 9, Standardy kontroli zarzadczej — postanowienia szczegotowe

1. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdréj S.A., zawarte sg w pieciu obszarach standardéw i odpowiadajg poszczegdinym
elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

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

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

2. Srodowisko wewnetrzne w zasadniczy sposéb wptywa na jakos$é kontroli zarzadczej. Wiasciwe
srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w szkole i przestrzegac ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan;

b) dyrektor szkoty powinien wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry
przykfad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami,

c) podstawowe zasady etyki okreslone zostaty w § 4 niniejszego dokumentu

d) ponadto zasady etyczne i wymagania formalno- prawne dla nauczycieli okresla Karta nauczyciela i
Ustawa — prawo o$wiatowe, a dla pracownikdow niepedagogicznych — Ustawa o pracownikach
samorzadowych

2) Kompetencje zawodowe:

a) rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wybdr najlepszego
kandydata,

d) rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza dyrektor szkoty

3) Struktura organizacyjna:
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a) zasady organizacyjne i wewnetrzng strukture szkoty okresla statut i regulamin organizacyjny,

b) zasady organizacyjne i wewnetrzng strukture szkoty dodatkowo reguluje Ustawa — prawo
osSwiatowe,

c) dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej aktualny zakres  obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci przechowywany teczce akt osobowych  pracownika;  zakresy
czynnosci sg na biezgco aktualizowane.

4) Delegowanie uprawnien:

a) uprawnienia i upowaznienia delegowane poszczegdlnym osobom maja pisemny charakter i sg
potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujgcq. Dokumenty z delegacjami uprawnien
zataczane sg do akt osobowych pracownika i rejestrowane w  rejestrze upowainien.

b) zasady obiegu dokumentéw oraz uprawnienia kompetencyjne do ich tworzenia, sprawdzania,
akceptacji i realizacji sa okreélone dla poszczegdinych rodzajéw dokumentéw w zaleznosci od ich
rodzaju i waznoéci w zasadach obiegu i kontroli dokumentdw i polityce rachunkowosci,

3. Celami zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobiefstwa osiggniecia ustalonych przez
Zespdt Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. misji i celéw i obejmuje:

1) Misje i cele szkoty ktére okresla § 3 niniejszego dokumentu,

2) Identyfikacja ryzyka:

a) dokonywana jest raz w roku w odniesieniu do celéw operacyjnych ustalonych wyzej,
b) oceny ryzyka dokonuja: dyrektor szkoty oraz gtéwny ksiegowy szkoty

c) identyfikacja ryzyka dotyczy gtéwnie badania osiggniecia postawionych celéw.

d) w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie réwniez ustalenia audytu wewnetrznego i
zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli,

e) ponowna identyfikacja ryzyka jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany warunkéw
funkcjonowania jednostki,

f) rejestr czynnikdw ryzyk zawiera m.in.: rodzaje ryzyk, wiascicieli ryzyk, dzialania zapobiegajace
wystgpieniu ryzyka lub ograniczajgce jego skutki.

3) Analiza i reakcja na ryzyko

a) zidentyfikowane ryzyka poddawane s analizie, majgcej na celu okreslenie prawdopodobieristwa i
mozliwych skutkéw wystapienia danego ryzyka,

b) dyrektor szkoty oraz gtéwny ksiegowy szkoty, na postawie wynikéw analizy ryzyka i przewidywanych
skutkéw wystapienia danego ryzyka okreslaja rodzaj moiliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie) i okre$laja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

4) Do podstawowych mechanizméw kontroli naleza:

a) kontrola finansowa, ktéra sprawuje dyrektor szkoty oraz pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki w
zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych, t]. gtéwny
ksiegowy.

b) kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:
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e zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciaggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

¢ badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
$rodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

s prowadzenie gospodarki finansowej.

c) Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktérych
konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkéw publicznych, zobowigzani sa:

e dyrektor szkoty, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezgca
kontrole zarzadczg gospodarki finansowej,

e pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione
osoby.

d) wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest
przez dyrektora szkoty juz na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena
celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przestanke
odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

e) w ramach kontroli wstepnej uméw nalezy zwréci¢ uwage, czy ustalenia w nich zaproponowane a
dotyczace kosztow sg korzystne dla szkoty i majg pokrycie w planie finansowym,

f) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

e zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe dokumenty dyrektorowi szkoly z wnioskiem o
wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetoionego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

g) merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentdéw oraz gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi, instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentéw oraz zasadami kontroli dokumentdw ksiegowych,

h) jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bad? utratg dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna, instrukcja w
sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt, plan ewakuacji,

5) Nadzor

a) prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej; zadaniem nadzoru jest uzyskanie rozsgdnego
stopnia pewnosci, ze szkota osigga swoje cele i realizuje swoje zadania,

b) nadzér pedagogiczny nad szkotami realizujgcymi zadania oswiatowe sprawowany wedtug zasad
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25.08.2017 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. 2017 poz. 1658 z poZniejszymi zmianami)

¢) nadzor pedagogiczny i finansowy nad szkotami realizujacymi zadania o$wiatowe sprawuje jednostka
Nadrzedna, OUPUWIEUIHU MUl diuiiuin owiusy v weorsiowic § o Uvead Maresatlaweclki Waoiewddztwa

Mazowieckiego w Warszawie.
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6) Ciggtosc¢ dziatalnosci gwarantuje:

a) odpowiedni dobér kadr do zajmowanych stanowisk i oséb zastepujgcych.

b) ochrona zasobéw,

c) stosowanie procedur i instrukcji dotyczacych rachunkowosci i finansow,

d) plan ewakuacji,

e) zabezpieczenie materialnych i technicznych zasobdw niezbednych do dziatania,

f) zabezpieczenie dostepu do sieci i mediow.

4, Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

1) zasady kontroli finansowej regulujg: instrukcja kontroli wewngtrznej, zasad {polityki)
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dowoddw finansowo-ksiegowych

2) dyrektor szkoty poprzez swoje komérki organizacyjne i stanowiska pracy ma obowigzek zapewnié
zabezpieczenie zasobdw informatycznych i danych poprzez:

a) wykonywanie back-upow,
b) zapewnienie alternatywnych dyskéw do przechowywania danych,
c) zapewnienie kontroli dostepu,

d) kontrole uzywanego oprogramowania oraz zabezpieczenie przed uzytkowaniem oprogramowania
nieautoryzowanego.

5. Informacja i komunikacja zapewnia¢ powinna wszystkim pracownikom szkoty dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, a w szczegdlnosci zwigzanych z kontrola
zarzadcza.

1) Biezgca informacja realizowana jest poprzez:

a) witasciwg oraz rzetelng informacje potrzebna do realizacji zadan; informacja powinna byé
odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna,

b) wszelkie dostepne srodki komunikacji,
c¢) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

a) komunikacja wewnetrzna realizowana jest w szczegdlnosci poprzez wewnetrzng poczte
elektroniczna, tablice ogtoszen oraz cykliczny system posiedzer: Rady Pedagogicznej.

6. Monitorowanie i ocena
1) Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie:

a) dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkdéw monitoruje skutecznos$c kontroli zarzadczej
i jej poszczegdlnych elementdw,

b) wszyscy pracownicy przekazujg dyrektorowi szkoly informacje, majace wplyw na oceng i
doskonalenie kontroli zarzadczej. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
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c) dyrektor szkoty podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zacbserwowanych problemow w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdinosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujacych w
szkole procedur i regulaminow.

2) Ocena systemu kontroli zarzadczej jest wykonywana nastepujgco:

a) dyrektor szkoty dokonuje samooceny systemu kontroli zarzagdczej raz w roku.

Rozdziat lll. Proces zarzadzania ryzykiem

§ 10. Identyfikacja ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka w szkole polega na ustaleniu wystepujgcego lub mozliwego do wystapienia
ryzyka zagrazajgcego realizacji celdw i zadan. Przyjeto, iz podstawg do budowania rejestru czynnikéw
ryzyka s3 cele i zadania okreslone na podstawie Statutu, regulaminéw, procedur i instrukgcji
wewnetrznych.

2. W ramach poszczegdinych celéw i zadan okresla sie ryzyka zwigzane z ich osiggnieciem.

3. Przy analizowaniu ryzyk faczy sie ryzyka na poziomie strategicznym i operacyjnym. Jest to system
potgczony poprzez udziat w nim wszystkich pracownikdw uczestniczgcych w procesie ich ustalania i
sprawowanego nadzoru.

4. Wyodrebnione ryzyka okresla sie pisemnie w rejestrze czynnikow ryzyka.

5. Do kazdego ryzyka przyporzadkowuje sie jego wiasciciela, ktéry odpowiada za zarzadzanie nim.
Najczesciej wtascicielem ryzyka jest osoba odpowiadajgca za realizacje celu operacyjnego czy
konkretnego przedsiewziecia.

6. Ryzyka identyfikowane sg przez wtascicieli ryzyka w ramach podlegtych im obszaréw z
uwzglednieniem zagrozen wystepujgcych szkole.

7. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku. Termin oceny powinien korelowa¢ z
terminem wydania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok oraz zdefiniowaniem
celow operacyjnych i powinien umozliwiac terminowe jego ztozenie dyrektorowi szkoty.

8. Analiza i ocena ryzyka moze by¢ dokonywana przez wiascicieli ryzyk przy uzyciu nastepujacych
mozliwych technik, pozwalajacych na okreslenie czynnikow, na ktére nalezy zwrécié szczegéing uwage:

1) arkusze samooceny ztozone przez pracownikéw,

2) ryzyka zgtaszane przez pracownikow, poza zgtoszonymi w ankiecie samooceny,

3) narady poswiecone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadczej,
4) badanie ankietowe,

5) analiza wynikow audytéw zewnetrznych i wewnetrznych.

9. Kazdy pracownik zobligowany jest do informowania bezposredniego przetozonego o wszystkich
istotnych ryzykach przez niego zidentyfikowanych. Bezposredni przetoiony po przeanalizowaniu
28t0szenia decyquje O KONIELLIIUSU puiinu ins . onis whndoicinla niovlea w el imieszczenia ryzyka w
rejestrze czynnikow ryzyka.
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§ 11. Ocena oddziatywania, prawdopodobienstwa i istotnos$¢ ryzyka.
1. W czasie identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowa¢:

1) zagrozenia wewnetrzne i zewnetrzne zwigzane z osiggnieciem celéw dziatalnosci jak i konkretnych
zadan oraz ich przewidywany przebieg.

2) W ramach analizy ryzyka ocenie podlegajg skutki (poziom oddziatywania) ryzyka na sprawnos¢,
skutecznoéé i koszty dziatania szkoty. Ocena poziomu oddziatywania sprowadza sie do nadania
kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku punktacji od 1 do 5, gdzie:

Skutki (poziom oddziatywania) Definicja Ocena
Katastrofalny Bardzo znaczacy wptyw (np. na finanse, 5
prestiz, realizacje zadan, itp.)
Powazny Znaczacy wptyw (np. na finanse, prestiz, 4
realizacje zadan, itp.)
Umiarkowany Umiarkowany wptyw (np. na finanse, prestiz, 3
realizacje zadan, itp.) l
Nieznaczny Nieznaczny wpltyw (np. na finanse, prestiz, 2 |
realizacje zadan, itp.) i
Minimalny Brak wptywu (np. na finanse, prestiz, 1 |
realizacje zadan, itp.)

2. Kaide ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobieistwa jego wystgpienia i skutku
oddziatywania. Ustalenie prawdopodobieristwa ziszczenia ryzyka polega na subiektywnym okreéleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Dla
okredlenia poziomu prawdopodobienstwa stosuje sig nastepujacy skale ocen: '

Poziom Definicja Prawdopodobienstwo Ocena |
prawdopodobienstwa |
Prawie pewne Oczekuje sie, iz takie | Wiecej niz piec¢ razy w roku 5 |

zagrozenie wystgpi
Bardzo Wystgpienie zagrozenia jest | 4-5 razy wroku 4
prawdopodobne bardzo prawdopodobne
Prawdopodobne Zagrozenie moze wystgpi¢ w | 2-3 razy w roku 3
okreslonych przypadkach
Mato prawdopodobne | Istnieje niewielkie | 1 raz w roku 2

prawdopodobienstwo
zaistnienia zagrozenia

Znikome Zagrozenie jest raczej | Nie wystapi 1
nierealne, bardzo malo
prawdopodobne, moze |
wystgpic tylko w ,

wyjatkowych okolicznosciach

3. W celu dokonania oceny ryzyka okresla sie istotnos¢ ryzyka, ktéra stanowi iloczyn oceny
prawdopodobienstwa i oceny skutku.

4. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko nieakceptowane — ryzyko, ktérego istotnos¢ wynosi 2 10 punktow,
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2) ryzyko umiarkowane — ryzyko, ktérego istotnos¢ wynosi > 4 punkty i < 10,
3) ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktérego istotnosé wynosi < 4 punkty.
5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko umiarkowane i nieznaczne, o matym znaczeniu.

6. Ryzyko powazne wymaga wprowadzenia dziatai zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania lub
sprowadzenia do akceptowalnego poziomu.

7. Dla ryzyka o poziomie umiarkowanym wtasciciele ryzyk powinni podja¢ biezgce dziatania kontrolne.

8. Wiasciciele ryzyka, positkujgc sie wynikami wiasnych obserwacji i kontroli biezacej, uwagami
zgtaszanymi przez podwtadnych i wyniki samooceny sporzadzone przez pracownikow przygotowuja
ocene i rejestr czynnikow ryzyka. Ocena ryzyka potaczona jest z okresleniem sposobu ich zmniejszenia
do akceptowalnego poziomu lub zmierzajacego do catkowitego wyeliminowania (jezeli uda sie takie
okreéli¢). Ocene te wraz ze sposobem zarzadzania ryzykiem umieszcza sie w rejestrze ryzyka
operacyjnego szkoly sporzadzonym przez dyrektora szkoly. Rejestr czynnikdéw ryzyka obejmuje
réwniez propozycje ich ograniczenia i eliminowania.

§ 12. Wdrozenie planéw postepowania z ryzykiem, monitorowanie i przeglad ryzyka.

1. Ryzyka wyspecyfikowane w rejestrze nieakceptowanych czynnikéw ryzyka podlegajg statemu
monitorowaniu przez wiascicieli ryzyk, poprzez wdroienie plandw postepowania z ryzykiem i czynnosci
kontrolne.

2. O wszelkich zmianach wartosci ryzyk oraz nowych, dotychczas niezidentyfikowanych ryzykach
wtasciciele ryzyk informuja dyrektora szkoty.
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REJESTR RYZYK | METODY PRZECIWDZIAtANIA RYZYKU W ZESPOLE SZKOt W UZDROWISKU KONTANCIN ZDROJ S.A.

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Lp | OBSZAR - CEL - ZADANIE PROG SATYSFAKCJI/  ZAKLADANY WYNIK ZIDENTYFIKOWANE RYZYKO 8 PLANOWANA METODA
KATEGORIA 8 o PRZECIWDZIALANIA
RYZYKA S o 3
& SE | E
5 T g 2 <]
2
5 B fu 7
1. Dziatalno$¢ 1.Realizacja podstawy Petna realizacja podstawy programowej. Niezrealizowanie podstawy 2 2 Organizowanie zastgpstw za
dydaktyczna, programowej, programow programowej. Wieksza v nieobecnych nauczycieli w
wychowawcza nauczania zachorowalno$¢ nauczycieli. g sposab efektywny.
i opiekuncza o Monitorowanie realizacji
E podstawy programowej.
=}
2. Dokumentacja pracy Prawidlowo i systematycznie prowadzona Brak systematycznosci i rzetelnosci 2 1 Systematyczna kontrola
wychowawcy i nauczyciela. dokumentacja nauczyciela i wychowawcy. w uzupetnianiu dokumentéw. dokumentow.
@
(&)
1]
f =4
N
2
[ =
3. Zasady i systematycznos¢ Systematyczne ocenianie postepéw uczniéw Brak informacji o postepach ucznia 2 1 Systematyczna kontrola zapiséw
oceniania. w nauce i zachowaniu. w dzienniku przez wychowawce i
E dyrektora. DZbra korYnunikacja ?\a
® linii: nauczyciel - uczen - rodzic.
=
4. Realizacja zatozen Programu Przeciwdziatanie zachowaniom agresywnym. Agresja uczniow wobec siebie i 2 3 Systematyczne monitorowanie
wychowawczo-profilaktycznego personelu. dziatarh wychowawcow klas
szkoty v majacych na celu wyciszenie
§ negatywnych emocji, integracje
° spotecznosci szkoly i rozbudzanie
o empatii.
S P
2. Organizacja 1. Zgodnoé¢ dokumentacji Nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni znaja Niewtasciwa i niezgodna z 3 2 Systematyczna kontrola
prawna szkoty z aktualnymi wymogami i obowigzujgce przepisy prawa i stosujg je w praktyce, przepisami prawa dokumentacja. e
przepisami prawa. g
2
k=
€
b=}
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2. Realizacja wnioskéw i uchwat
rady pedagogicznej.

Wszyscy cztonkowie Rady Pedagogicznej realizuja na
biezaco wnioski z posiedzert Rady. Za realizacje uchwat
Rady Pedagogicznej odpowiedzialny jest Dyrektor
Szkoty.

Niepetna realizacja wnioskéw i
uchwat rady pedagogicznej.

umiarkowane

Systematyczna i rzetelna
realizacja wnioskéw i uchwat rady
pedagogicznej.

3. Systematyczna nowelizacja
Statutu

Nauczyciele na biezgco analizujg zmiany w prawie i
dostosowuja Statut i in. dokumenty do zmieniajgcych
sig przepiséw

Niezgodno$¢ Statutu i in.
dokumentéw z literg prawa.

lumiarkowane

Systematyczna analiza aktow
prawnych i dostosowywanie do
nich Statutu itp.

Efektywnos¢
zarzadzania
zasobami ludzkimi

1. Prawidtowa realizacja
wszystkich zadar przez
pracownikéw zgodnie z ich
zakresami czynnodci i realizacja
natozonych na nich zadan
dodatkowych.

Prawidtowe i rzetelne wykonanie obowigzkow i
czynnosci przez pracownikow

Brak lub niewtasciwe zakresy
obowigzkéw

umiarkowane

Racjonalny podziat zadarn po
migdzy wszystkich pracownikéw.
Skuteczny przepltyw informacji.

2. Rekrutacja i dobor kadr.

Prawidtowe zatrudnianie pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i regulaminem

Przeprowadzanie naboréw
niezgodnie z prawem

lumiarkowane

Znajomosc przepisow rekrutacji
pracownikow.

3. Prawidtowe prowadzenie akt
osobowych.

Prawidiowe prowadzenie akt osobowych.

Nie prowadzenie akt osobowych
lub ich prowadzenie niezgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

umiarkowane

Rzetelne i zgodne z wymogami
rozporzadzenia prowadzenie akt
osobowych. Kompletowanie
wszystkich wymaganych
dokumentow.
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4. Dyscyplina pracy

a) Kontrola zapiséw w
dziennikach iinnych

dokumentach potwierdzajacych

realizacje zaje¢ dydaktyczno -
wychowawczych.

b) Kontrola czasu rozpoczynania

i koriczenia pracy

Prawidtowe wypetnianie dokumentacji pracowniczej.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Nie prowadzenie badzZ nierzetelne
prowadzenie ewidencji czasu pracy

Brak badar okresowych wstepnych
i kontroinych lub ich wykonanie
z przekroczeniem termindw

umiarkowane

Przestrzeganie zasad higieny
pracy.

Systematyczna kontrola waznosci
badan pracowniczych.

S. Zapobieganie ograniczeniu
zatrudnienia.

Analiza potrzeb szkoty pod katem kwalifikacji
nauczycieli.

Prawidtowe planowanie doskonalenia zawodowego.

Zwolnienia nauczycieli z powodu
zmniejszenia liczby oddziatéw
klasowych i liczby godzin
poszczegoinych przedmiotéw.

Nieche¢ nauczycieli do
przekwalifikowania sie.

nieznaczne

Prawidtowe, zgodne z potrzebami
szkofy planowanie doskonalenia
zawodowego.

Poszerzanie kwalifikacji
zawodowych nauczycieli.

Bezpieczenstwo
ochrona przed
zagrozeniem

1. Aktualne instrukcje
- zasady postepowania, plany
ewakuacyjne i alarmowe, itp.

-zabezpieczenie w sprzet
gasniczy, ochronny, srodki
facznosciiin.

-harmonogramy cwiczen,
procedury ewakuacyjne i in.

- szkolenia BHP

Bezpieczna praca i nauka dzieci w szkole.

Brak szkolen z
zakresu BHP, nieznajomos¢
przepiséw, zta organizacja pracy

lnieznaczne

Systematyczna kontrola waznosci
szkolen z zakresu BHP, probne
ewakuacje pozarowe, instrukcje,
regulaminy, schematy ewakuacji,
przepisy.

2. Bezpieczenstwo systemow
informatycznych

Zabezpieczenie danych osobowych.

Ryzyko braku ochrony danych
osobowych, brak zabezpieczen,
wiaéciwego oprogramowania

umiarkowane

Stworzenie bezpiecznych
warunkéw przechowywania
dokumentow. Wykaonywanie
kopii zapasowych w formie
elektronicznej.
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Gospodarowanie
finansami

i mieniem

z uwzglednieniem
ZFSS

1.Wykonanie planu dochoddw na
dany rok.

Osiagniecie zaplanowanego poziomu dochoddéw i

Nie przekazanie przez szkote do
budzetu pobranych dochodéw

Weryfikacja operacji ksiggowych i

7]
przekazanie ich w catodci do Urzedu Marszatkowskiego | naleznych jednostce samorzadu § gospodarczych przed i po
Wojewddztwa Mazowieckiego terytorialnego lub nieterminowe o realizacji.
przekazanie tych dochodéw g
=2
2. Wykonanie planu wydatkéw Dopuszczenie przez dyrektora . i .
R . R . K Biezacy nadz6r nad wykonaniem
na dany rok. Dokonywanie wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym szkoty do dokonania wydatku o . . .
- ) . ; . . . c planu finansowego. Dziatanie
planem, w $cisle okreslonych dziatach, rozdziatach i powodujacego przekroczenie kwoty © ) o
aragrafach datkow ustalonej w rocznym g zgodnie z obowigzujacym
parag ' wyaatie ) Y = obiegiem dokumentéw.
planie finansowym g
=
Niewykonanie zobowigzania szkoty Zakresy obowigzkéw. Weryfikacja
, ktérego skutkiem jest zaptata dokumentow przez wiecej niz
L ; , odsetek , kar lub optat o jedng osobe. Wzmozenie kontroli
Realizacja podpisanych umoéw. = S .
fgv wstepnej, biezgcej i koricowej
2 przez osobe/osoby
g odpowiedziaine.
=
3. Dokonywanie biezacych Niewlasciwe zabezpieczenie
ptatnosci. Terminowe regulowanie zobowiazar. Zabezpieczenie go_téwki, niestosowa.nie.e drukdw o
przechowywanej gotéwki. Kontrola drukéw écistego Scistego zarachowania i < Wprowadzone procedury.
zarachowania. nieprawidtowe stosowanie g
procedury E
E
b=
4. Prowadzenie ewidencji Zaniechanie przeprowadzania lub
ksiegowej sktadnikéw rozliczania inwentaryzacji K Instrukcja inwentaryzacyjna.
©
majatkowych zgodnie z § 2 pkt S 2 o
. ) 2 Podziat obowigzkow.
rozporzadzenia w sprawie L . Lo " . -
X Przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z 8
szczegdtowych zasad . L. . . £
rachunkowodci oraz planéw kont terminami i zasadami okrestonymi w przepisach S
P ogodlnych i wewnetrznych. Przeprowadzenie lub rozliczenie Aktualizowanie wiedzy na temat
inwentaryzacji W sposéb % przeprowadzania inwentaryzacji;
niezgodny z przepisami ustawy o H $ciste stosowanie przepiséw
rachunkowosci 'E prawa, zaleceri pokontrolnych.
£
=
5. Prowadzenie ewidencji Brak zabezpieczenia lub Sprawny monitoring. Przeglady
ksiegowej jednostki zgodnie z niewlasciwe zabezpieczenie techniczne. Procedury
posiadanymi skfadnikami . . R .. . majatku postgpowania. Powierzenie
majatkowymi Zapezpngczeme majatku szkoly i jego whasciwa v pracownikom odpowiedzialnosci
ewidencja. < I .
g za zapewnienie ochrony i
k) wtasciwego wykorzystania
g zasobow szkoty.
p |
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Niewtasciwa ewidencja srodkéw

. . o
trwaiych i wyposazenia S Przeprowadzenie inwentaryzacji.
% Polityka rachunkowosci.
=
2
£
=
6. Prowadzenie ZFS$S zgodnie z Regulamin niezgodny z ustawa
ustawa o @
zaktadowym funduszu $wiadczer 2 Powotanie komisji ds. socjalnych.
(o]
socjalnych =
1]
Dziatania zgodnie z regulaminem opartym o przepisy §
zawarte w ustawie. Udzielanie swiadczen niezgodnie z
i Y
regulaminem < Sciste respektowanie regulaminu
g udzielania $wiadczen socjainych.
-
k]
£
=
7. Przeprowadzanie zamdéwien Nie przestrzeganie przepisow Szkolenia.
publicznych zgodnie z ustawg prawa zamowien publicznych )
oraz wewnetrznymi Kontrola dokonywanych zakupéw z uwzglednieniem ° Zakresy obowigzkdw.
uregulowaniami isd Swien i S R
8 przepiséw prawa zaméwien publicznych. ‘g Regulaminy wewnegtrzne.
$
£ Nadzdr.
|5
=]
8. Sporzadzanie sprawozdan Btedne rejestrowanie danych, btedy Szkolenia.
rzeteine i zgodne z przepisami Terminowe przekazywanie sprawozdan sporzadzonych | | nieprawidlow.oéci ) ) % Nadson
w oparciu o rzetelnie prowadzone ksiegi finansowe. w sprawozdaniach, nieterminowe 2 :
przekazywanie sprawozdan s . L
ket Polityka rachunkowosci.
5
DYREKJTOR

Zespolu Szkot w Uzd

rawiskuonst

25




