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ZARZADZENIE NR 6/2023
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.

z dnia 21 kwietnia 2023 r.

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

Zdroj S.A. w Konstancinie-Jeziornie

Na podstawie:

art. 68 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2 2022 r. poz. 1634 2
pdZniejszymi 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 Finansow z dnia 16.02.2011 w sprawie szczegétowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF poz. 11)

komunikatu nr 6 Ministra Finansdéw z dn. 06.12.2012 w sprawie szczegétowych wytycznych
dla sektora finansow 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

W zatgczniku do Zarzadzenia nr 12/2019 Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdroj S.A. w Konstancinie-Jeziornie, ,Rejestr ryzyk i metody przeciwdziatania ryzyku”
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

p.0.Dyrektora
Te i Szkod

S

] A
mgr [Pauling AmbroZlak




Zesp6t Szkél Specjalnych w Uzdrowisku

Konstancin Zdréj S.A.
ul. Sue Ryder 1

05-510 Konstancin - Jeziorna

tel 22 484 2870

NIP; 123 144 48 32; REGON: 383891901 '
REJESTR RYZYK I METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONTANCIN ZDROJ S.A.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2023

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
L OBSZAR - | CEL - ZADANIE PROG SATYSFAKCJI/ ZIDENTYFIKOWANE o PLANOWANA
D M ATECO RN ZAKLADANY WYNIK RYZYKO x| g8 2 METODA
RYZMICE 5i |52 £ PRZECIWDZIALANIA
) é E E
A
1. Dziatalno$¢ 1.Realizacja podstawy Pelna realizacja podstawy programowe;j. Niezrealizowanie podstawy 2 2 . Organizowanie zastepstw
dydaktyczna, | programowej, programow programowej. Wigksza § za nieobecnych nauczycieli
wychowawcza | nauczania zachorowalnos¢ nauczycieli. g w sposob efektywny.
i opiekuncza g Monitorowanie realizacji
= podstawy programowe;.
2. Dokumentacja pracy Prawidfowo i systematycznie prowadzona Brak systematycznosci i 2 Systematyczna kontrola
wychowawcy i dokumentacja nauczyciela i wychowawcy. rzetelno$ci w uzupelnianiu § dokumentow.
nauczyciela. dokumentéw. g
3. Zasady i Systematyczne ocenianie postepow uczniow | Brak informacji o postepach 2 Systematyczna kontrola
systematycznosé ucznia w nauce i 2 zapis6w w dzienniku przez
oceniania. zachowaniu. g wychowawce i dyrektora.
8 Dobra komunikacja na
= linii: nauczyciel — uczen —
rodzic.
4. Realizacja zatozen Przeciwdziatanie zachowaniom Agresja uczniow wobec 2 3 Systematyczne
Programu wychowawczo- | agresywnym. siebie i personelu. monitorowanie dziatan
profilaktycznego szkoty g wychowawcow klas
E majacych na celu
E wyciszenie negatywnych
g emocji, integracjg

spotecznosci szkoty i
rozbudzanie empatii.




Organizacja
prawna szkoly

1. Zgodnos¢ dokumentac;ji
z aktualnymi wymogami i
przepisami prawa.

Nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni
znaja obowigzujace przepisy prawa i stosuja
je w praktyce.

Niewtasciwa i niezgodna z
przepisami prawa
dokumentacja.

umiarkowane

Systematyczna kontrola

2. Realizacja wnioskow i
uchwat rady
pedagogiczne;.

Wszyscy czlonkowie Rady Pedagogiczne;j
realizujg na biezaco wnioski z posiedzen
Rady. Za realizacje uchwat Rady
Pedagogicznej odpowiedzialny jest Dyrektor
Szkoly.

Niepetna realizacja
wnioskow i uchwat rady
pedagogicznej.

umiarkowane

Systematyczna i rzetelna
realizacja wnioskow i
uchwatl rady
pedagogicznej.

3. Systematyczna
nowelizacja Statutu

Nauczyciele na biezaco analizuja zmiany w
prawie i dostosowuja Statut i in. dokumenty
do zmieniajacych sie przepiséw

Niezgodnos$¢ Statutu i in.

dokumentdw z litera prawa.

umiarkowane

Systematyczna analiza
aktow prawnych i
dostosowywanie do nich
Statutu itp.

Efektywnosé
zarzadzania
zasobami
ludzkimi

1. Prawidlowa realizacja
wszystkich zadan przez
pracownikoéw zgodnie z
ich zakresami czynnosci i
realizacja natozonych na
nich zadan dodatkowych.

Prawidtowe i rzetelne wykonanie
obowiazkéw i czynnosci przez
pracownikéw

Brak lub niewlasciwe
zakresy obowigzkow

umiarkowane

Racjonalny podziat zadan
po miedzy wszystkich
pracownikow. Skuteczny
przeptyw informacji.

2. Rekrutacja i dob6r kadr.

Prawidtowe zatrudnianie pracownikéw
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
regulaminem

Przeprowadzanie naboréw
niezgodnie z prawem

umiarkowane

Znajomosé przepiséw
rekrutacji pracownikow.

3. Prawidlowe
prowadzenie akt
osobowych.

Prawidtowe prowadzenie akt osobowych.

Nie prowadzenie akt
osobowych lub ich
prowadzenie niezgodnie
z obowigzujacymi
przepisami

umiarkowane

Rzetelne i zgodne z
wymogami rozporzadzenia
prowadzenie akt
osobowych.
Kompletowanie
wszystkich wymaganych
dokumentéw.




4. Dyscyplina pracy
a) Kontrola zapiséw w
dziennikach i innych

Prawidlowe wypetnianie dokumentac;ji
pracownicze;j. -

Nie prowadzenie badz
nierzetelne prowadzenie
ewidencji czasu pracy

Przestrzeganie zasad
higieny pracy.

dokumentach »
potwierdzajacych 8
realizacje zajec 2
dydaktyczno - Brak badan okresowych 2 Systematyczna kontrola
wychowawczych. Prowadzenie ewidencji czasu pracy. wstepnych i kontrolnych lub = waznosci badan
b) Kontrola czasu ich wykonanie pracowniczych.
rozpoczynania z przekroczeniem termindéw
i koniczenia pracy
5. Zapobieganie Zwolnienia nauczycieli z Prawidlowe. zeodne z
ograniczeniu zatrudnienia. powodu zmniejszenia liczby otrzebami ;7kgo’ry
Analiza potrzeb szkoly pod katem oddziatéw klasowych i 2 pl . d- Konaleni
kwalifikacji nauczycieli. liczby godzin 8 pPranowanie cgsona enia
Prawidlowe planowanie doskonalenia poszczegdlnych § 22B2d0NEE;
ZA0dowEED, Niecggzée:::llcozt;:;;li do ) Poszerzanie kwalifikacji
przekwalifikowania sie. PR ooy chaaezyCiel i
Bezpieczenst | 1. Aktualne instrukcje
wo ochrona | - zasady postgpowania,
preeg Bl Systematyczna kontrola
zagrozeniem | ewakuacyjne i alarmowe, Brak szkolen ystematy Kolet
itp. z zakresu BHP, Y e oleq 4
-zabezpieczenie w sprzet Bezoi i nauka dzieci 1ol nieznajomos$¢ przepisow, zia 3 zakrli:su BHP’ LIS
e e ezpieczna praca i nauka dzieci w szkole. ST : ewakuacje pozarowe,
Pl 2 instrukeje, regulam.l.ny,
-harmonogramy ¢wiczen, schematy ERakuacyi,
procedury ewakuacyjne i przepisy.
in.
- szkolenia BHP
2. Bezpieczenstwo Ryzyko braku ochrony Stworzenie bezpiecznych
systemow danych osobowych, brak - warunkow
informatycznych zabezpieczen, wiasciwego § przechowywania
Zabezpieczenie danych osobowych. oprogramowania _-g dokumentéw.
‘E Wykonywanie kopii
=

zapasowych w formie
elektroniczne;.




Gospodarowa
nie finansami
i mieniem
z
uwzglednienie
m ZFSS

1.Wykonanie planu
dochoddéw na dany rok.

Nie przekazanie przez szkote
do budzetu pobranych

2. Wykonanie planu
wydatkéw na dany rok.

3. Dokonywanie biezacych
platnosci.

Osiagnigcie zaplanowanego poziomu et b ol g Weryfikacja operacji
dochodéw i przekazanie ich w catosci do N samorzy du é ksiggowych i
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa J . lqb E gospodarczych przed i po
Mazowieckiego . tery.torla U g realizacji
nieterminowe przekazanie i :
tych dochodow
Dopuszczenie przez
dyrektora szkoty do
Dokonywanie wydatkéw zgodnie z dokonania wydatku 5 Biezacy nadzér nad
zatwierdzonym planem, w $cile owodujacego ] wykonaniem planu
p jgceg £ panu
okreslonych dziatach, rozdziatach i przekroczenie kwot = finansowego. Dzialanie
Y y 5 ) -
paragrafach. wydatk6w ustalonej w E zgodnie z obownqzujrqcym
q obiegiem dokumentow.
rocznym planie
finansowym
Niewykonanie Zakresy obowiazkow.
zobowiazania szkoly , . Wery ﬁk'acja. dokumentow
ktorego skutkiem jest S przez wiece] ni J_ednq
Realizacja podpisanych uméw. : dsetek . kar lub é osobg. Wzmozenie
ZapataioCsSIE R KarguY E kontroli wstgpnej, biezacej
optat E | ikoncowej przez
osobe/osoby
odpowiedzialne.
Niewlasciwe zabezpieczenie
: . i, gotéwki, niestosowanie 2
Terminowe regulowanie zobowigzan. e B g
X b S drukéw Scistego H
Zabezpieczenie przechowywanej gotowki. S = Wprowadzone procedury.
Kontrola drukéw $cistego zarachowania. . . . £
nieprawidlowe stosowanie g

procedury

4. Prowadzenie ewidencji
ksiegowej skiadnikow
majatkowych zgodnie z § 2
pkt 5 rozporzadzenia w

Przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji
zgodnie z terminami i zasadami okreslonymi

w przepisach ogdélnych i wewnetrznych.

Zaniechanie
przeprowadzania lub
rozliczania inwentaryzacji

umiarkowane

Instrukcja
inwentaryzacyjna.
Podziatl obowiazkow.




‘sprawie szczegOtowych
zasad rachunkowosci oraz
planéw kont

Przeprowadzenie lub
rozliczenie
inwentaryzacji
w sposéb niezgodny z
przepisami ustawy o
rachunkqwoéci

umiarkowane

Aktualizowanie wiedzy na
temat przeprowadzania
inwentaryzacji; $ciste
stosowanie przepiséw
prawa, zalecen
pokontrolnych.

5. Prowadzenie ewidencji
ksiegowej jednostki
zgodnie z posiadanymi
sktadnikami majatkowymi

Zabezpieczenie majatku szkoty i jego
wlasciwa ewidencja.

Brak zabezpieczenia lub
niewlasciwe zabezpieczenie
majatku

umiarkowane

Sprawny monitoring.
Przeglady techniczne.
Procedury postepowania.
Powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci za
zapewnienie ochrony i
wlasciwego wykorzystania
zasobow szkoly.

Niewlasciwa ewidencja
srodkow trwatych
i wyposazenia

umiarkowane

Przeprowadzenie
inwentaryzacji. Polityka
rachunkowosci.

6. Prowadzenie ZFSS
zgodnie z ustawa

o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych

Dziatania zgodnie z regulaminem opartym o
przepisy zawarte w ustawie.

Regulamin niezgodny z
ustawa

umiarkowane

Powotanie komisji ds.
socjalnych.

Udzielanie §wiadczen
niezgodnie z regulaminem

umiarkowane

Sciste respektowanie
regulaminu udzielania
$wiadczen socjalnych.

7. Przeprowadzanie
zamdwien publicznych
zgodnie z ustawa oraz
wewngtrznymi
uregulowaniami

Kontrola dokonywanych zakupow z
uwzglednieniem przepiséw prawa zamowien
publicznych.

Nie przestrzeganie
przepisOw prawa zaméwien
publicznych

umiarkowane

Szkolenia.
Zakresy obowigzkow.

Regulaminy wewnetrzne.
Nadzor.




8. Sporzadzanie Bledne rejestrowanie
zdan rzetelne i . . . 2 .
Sprawd zgte ¢ Terminowe przekazywanie sprawozdan ’ fianych', bh;dy’ . § Szkolenia.
zgodne z przepisami : . 1 nieprawidtowosci 5 .
sporzadzonych w oparciu o rzetelnie q = Nadzor.
- w sprawozdaniach, 5 . :
prowadzone ksiegi finansowe, . . . L g Polityka rachunkowosci.
nieterminowe przekazywanie 5
sprawozdan
Ryzyko w 1. Prawidtowa realizacja Miejsce przechowywania Ograniczenie drukowania
procesie pracy | wszystkich zadan przez dokumentéw jest dostepne dokumentdéw. Jezeli
zdalnej pracownikow zgodnie z dla 0s6b trzecich. wystapi koniecznosé¢
ich zakresami czynnosci i ] . ! g drukowania wprowadzenie
e . Prawidlowe i rzetelne wykonanie . g .
realizacja natozonych na N - Dokumenty sa wyrzucanie a g obowiazku trwalego
, ; obowiazkéw i czynnosci przez d g . .
nich zadan dodatkowych. o nie niszczone. E niszczenia.
pracownikow g o .
g Szkolenia i ustalenie
Pozostawienie danych do procedur ochrony danych
logowania w miejscu osobowych w trakcie pracy
dostgpnym dla oséb trzecich zdalnej

p.o.Dyrektora
Z85pot Szkot




