Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiegj
w Harkabuzie

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

System kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie



ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

1. System kontroli zarzgdczej stanowi zbioér dziatan i procedur majgcych na celu:

a. zapewnienie uporzgdkowanej, gospodarnej, efektywnej, skutecznej
i racjonalnej dziatalnosci Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie, zwanej dalej ,Szkotg”, zgodnej z jej zadaniami statutowymi,

b. zabezpieczenie zasobdw Szkoty przed stratami powstatymi na skutek btedow i
nieprawidtowosci,

C. przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych
ustanowionych przez Dyrektora Szkoty,

d. opracowanie rzetelnej, doktadnej i terminowo sporzadzanej ewidencji danych
finansowych i zarzadczych oraz ujawnianie tych danych w stosownych
sprawozdaniach.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne,
instrukcje, polityki, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow orz inne dokumenty wewnetrzne, w tym
w szczegolnosci:

a. Statut

b. Regulamin kontroli zarzgdczej,

c. Kodeks etyki pracownikéw Szkoty,

d. Polityka bezpieczenstwa informacii,
e

Instrukcja zarzgdzania systemami informatycznymi,
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Instrukcja kancelaryjna,

Rejestr umow,
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Rejestr upowaznien i petnomocnictw,

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
j. Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
k. Plan pracy placowki,
[. Plan nadzoru pedagogicznego,
. Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych,
Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych,
Regulamin przyznawania nagréd dyrektora,

Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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Regulamin dyzuréw nauczycielskich,

-

Regulamin szatni,

s. Procedura postepowania w razie wypadku,

—

Regulamin Komisji Zdrowotnej,
Regulamin czytelni multimedialnej,
Regulamin wycieczki szkolnej,
Regulamin biblioteki szkolnej,
Regulamin Rady Pedagogicznej,

Regulamin Rady Rodzicow,
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Regulamin Samorzgdu Uczniowskiego,
aa. Ksigzka obiektu budowlanego,
bb. Dokumentacja p-poz,
cc. Regulamin zaméwieh publicznych ponizej 14.000 EURO,
dd. Zasady komunikacji wewnetrznej,
ee. Ksiega zarzadzen.
3. W realizacje dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadczg zaangazowani sg wszyscy
pracownicy Szkoty.
4. Osobg realizujgcg zadania nadzorcze lub kontrolne zwigzane z kontrolg zarzgdcza

jest: Dyrektor Szkoty,

§2
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1. Zgodno$ci dziatah podejmowanych w Szkole z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi.

2. Skutecznoéci i efektywnosci dziatania.
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Wiarygodnosci sprawozdan.

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji.
Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.
Ochrony zasobdw.

Zarzgdzania ryzykiem.

§3

W sktad kontroli zarzgdczej wchodzg dziatania z nastepujgcych obszaréw:
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Srodowiska wewnetrznego.
Zarzgdzania ryzykiem.

Czynnosci oraz mechanizmow kontroli.
Informacji i komunikacji.

Monitoringu i oceny.

§4

. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementow

kontroli zarzadczej.
Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:

a. przestrzeganiu przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych
obowigzujgcych w Szkole,
posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

identyfikacji ryzyka i reakcji na nie,
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wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Kierownictwo SP  w Harkabuzie i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartoSci
etycznych przyjetych w Szkole oraz stosowac te wartosci podczas wykonywania
powierzonych zadan.

Dyrektor Szkoty oraz wszyscy pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania
i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscig. Kierownictwo SP
w Harkabuzie poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwosé pracownikow.

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Zapewnia sie rozwo¢j kompetencji zawodowych pracownikow i oséb zarzgdzajgcych
Szkots.
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. Zakres zadan (obowigzkow), uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownikéw jest

okreslony w formie pisemnej. Przyjecie zakresu pracownik potwierdza podpisem.
Struktura organizacyjna SP w Harkabuzie powinna by¢ dostosowana do celéw i
zadan, ktore aktualnie stojg przed Szkotg. Aktualne zakresy obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci powinny by¢ adekwatne do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zakres uprawnien delegowanych
poszczegdlnym pracownikom jest precyzyjny i okreslony w formie pisemne;j.
Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢ szczegodlnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku Szkoty oraz ustanowienia
srodkéw zaradczych. W wyniku identyfikacji tych zadan moze byé sporzadzone
zestawienie zadahn wrazliwych oraz mechanizmow kompensujgcych. Wowczas
zestawienie powinno mie¢ forme pisemng. Pracownicy powinni by¢ zapoznani z takim
zestawieniem.

Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze

rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;.

§5

. Zarzadzanie ryzykiem to dziatania majgce na celu rozpoznanie, oceng i sterowanie

ryzykiem oraz kontrole podjetych dziatan.

Celem zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobiehstwa realizacji celow i
zadan.

Celem rozpoznania (identyfikacji) jest okreslenie rodzajéw ryzyka, ktére wigzg sie
z danym dziataniem.

Celem oceny jest ustalenie tych czynnikow ryzyka, na ktére nalezy zwrdécic¢
szczegolng uwage.

Sterowanie ryzykiem to podejmowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie ryzyka
do dopuszczalnych rozmiarow. W sterowaniu wyroznia sie dwa podejscia:

a. aktywne — oddziatywanie na przyczyny ryzyka (unikanie ryzyka, dziatania
prewencyjne, przenoszenie ryzyka na inne podmioty — ubezpieczenia,
gwarancje, poreczenia),

b. pasywne — zabezpieczenie sie przed ewentualnymi stratami.

W ramach zarzgdzania ryzykiem nalezy:
a. monitorowac i ocenia¢ realizacje zadan Szkoty,

b. dokonywac identyfikacji i szacowania ryzyka,
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c. analizowac¢ ryzyko,
d. podejmowac decyzje dotyczgce zidentyfikowanego ryzyka,

e. okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§6

Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegolnymi zadaniami SP w Harkabuzie oraz realizowanymi projektami

i programami.

§7

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni

pracownicy okre$lajg akceptowany poziom ryzyka.

§8

W wyniku identyfikacji ryzyka podejmuje sie decyzje dotyczgce zidentyfikowanego ryzyka.
W przypadku podjecia decyzji o dziataniu, dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg
dziatania, ktére nalezy podja¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego

poziomu.

§9

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

a. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepne;j
oceny celowosci zaciggania zobowigzah finansowych i dokonywania
wydatkow,

b. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesow gromadzenia Srodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

c. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur jej
dotyczacych.

2. Kontrole finansowg sprawujg takze pracownicy prowadzgcy obstuge finansows,

ksiegowg oraz kadrowo — ptacowg Szkoty.
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§ 10

W SP w Harkabuzie wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych, w tym:

1.

Rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych.
Zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez dyrektora lub osoby przez

niego upowaznione.

Podziat kluczowych obowigzkow.

4. Weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 11

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowig

dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spoéjna i dostepna

dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

§ 12

W SP w Harkabuzie prowadzi sie nadzér nad wykonywaniem zadan oraz biezaca
ocene (monitoring) realizacji zadahn z uwzglednieniem kryteriow oszczedno$ci,
efektywnosci i skutecznosci.

Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegodlnosci jasne komunikowanie obowigzkéw,
zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi i systematyczng ocene ich pracy
w niezbednym zakresie w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie
Z zamierzeniami.

Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzgdczej jest zapewnienie ciggtosci
dziatalnosci Szkoty, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz

ochrona zasobéw SP w Harkabuzie.
§13

Dostep do zasobow SP  w Harkabuzie majg wytgcznie upowaznione osoby.
Zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystywanie zasobéw Szkoty jest obowigzkiem
kazdego pracownika.

W Szkole wprowadza sie¢ mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.
Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw informatycznych,

sprzetu, systemu, aplikacji i danych majgce na celu ich ochrone przed
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nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem oraz mechanizmy kontroli

oprogramowania systemowego SP w Harkabuzie.
§ 14

1. W SP w Harkabuzie zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informac;i
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw i realizacji zadan.
2. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz

Szkoty, zaréwno w kierunku poziomym, jak i pionowym.
§ 15

1. Dyrektor Szkoty jest odpowiedzialny za ocene funkcjonowania systemu kontroli
zarzagdczej. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej mogg byé
zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze w SP w Harkabuzie,
badz wyznaczone do tego zadania.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej lub wybranych jego elementéw moze réwniez
odbywaé sie poprzez odrebne oceny dokonywane przez pracownikow Szkoty
(samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej
dziatalnosci.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Szkoty
powinny by¢é w szczegolnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli.

4. Dyrektor moze corocznie potwierdza¢ uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzgdczej w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
§ 16

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziatan kontrolnych w ramach kontroli
zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Woprowadza sie regulamin dziatah kontrolnych w ramach kontroli zarzgdczej w brzmieniu
zatgcznika do zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie Nr
.............. zdnia........................... W sprawie wprowadzenia Regulaminu dziatan kontrolnych w
ramach kontroli zarzadcze;j

§ 1

Regulamin dziatan kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej okre$la rodzaje i funkcje
kontroli, cele i zadania kontroli, zasady i sposoby dokonywania kontroli oraz jej
dokumentowanie, uprawnienia i obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych oraz tryb

whnoszenia i rozpatrywania zastrzezeh do ustaleh kontrolnych.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin dziatan kontrolnych w ramach
kontroli zarzgdczej obowigzujacy w Szkoltg Podstawowg im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie.

2. Szkole — nalezy przez to rozmie¢ Szkote Podstawowg im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty.
Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego Szkoty lub
osobe, ktora wypetnia te obowigzki.

5. Osobie kontrolujgcej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika na stanowisku
kierowniczym, zobowigzanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej, jak réwniez
pracownika upowaznionego do dokonywania kontroli funkcjonalnej, w tym réwniez
pracownika, ktérego obowigzek wykonywania kontroli wynika z zakresu czynno$ci

stuzbowych.

§3

1. Zadania kontroli:
a. zapewnienie zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcym porzadkiem
prawnym, a takze z ustalonymi normami, regulaminami, procedurami
i instrukcjami ustanowionymi zarzgdzeniami wewnetrznymi,
b. sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budzetowej, wiasciwym
gospodarowaniem  srodkami  pozabudzetowymi i innymi bedgcymi

w dyspozycji Szkoty,
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c. zapobieganie powstawaniu strat, btedéw i naduzy¢,

d. zagwarantowanie rzetelnodci, poprawnosci i kompletnosci ewidencji
finansowo — ksiegowej oraz wiarygodnosci sprawozdan finansowych, w tym
rowniez informacji wykorzystywanych do celow zarzgdczych,

e. ochrona majagtku przed zniszczeniem, niewlasciwym rozchodem
i marnotrawieniem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje ogét dziatan, zasad i procedur przewidzianych
i przyjetych w Szkole, aby uzyskac¢ zapewnienie, ze:
a. cele osiggane sg w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
b. wszelkie dziatania i procedury sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz aktami wewnetrznymi,
zasoby rzeczowe i informacyjne sg odpowiednio chronione,
zapobiega sie powstawaniu btedow i nieprawidtowosci,

wykrywa sie btedy oraz nieprawidtowosci,
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informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

3. Dziatalnos¢ kontrolna wykonywa jest takze w celu wykrycia nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SP w Harkabuzie, w kazdym aspekcie jego dziatalnosci, co w
efekcie powinno prowadzi¢ do podniesienia sprawnosci dziatania Szkoty poprzez
usuniecie ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i zroédet postawania
nieprawidtowosci i uchybien.

4. Realizacja celéw kontroli nastepuje poprzez dostarczenie dyrektorowi, niezbednych
dla ciggtego doskonalenia funkcjonowania i racjonalnego gospodarowania majatkiem
Szkoty informacji:

a. o stopniu realizacji celéw i zadan oraz o stwierdzonych odchyleniach,

b. o sftabych stronach Szkoly w tym stwierdzonych zaniedbaniach,
nieprawidiowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm,
0 nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, o naduzyciach itp. z podaniem
przyczyn ich powstania i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

c. o sposobach i srodkach umozliwiajgcych likwidacje skutkow nieprawidtowosci

i zaniedban oraz wskazan dotyczgcych sposobdéw i Srodkow umozliwiajgcych

unikniecie w przysztosci stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

§4

1. Kontroli podlegaja:
a. aktywa rzeczowe i zarzgdzanie nimi,

b. zasoby ludzkie i zarzgdzanie nimi,
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c. zasoby finansowe i zarzadzanie nimi,
d. zasoby informacyjne, rowniez zapisane na no$nikach elektronicznych
i zarzadzanie nimi.
2. W zakresie gospodarki finansowej kontrola zarzgdcza obejmuje:
a. nadzor i kontrole nad prowadzeniem gospodarki srodkami budzetowymi,
w tym kontrole nad zachowaniem dyscypliny budzetowej,
b. kontrole prawidtowosci prowadzenia gospodarki srodkami pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji SP w Harkabuzie,
c. kontrole przestrzegania zasad obrotu gotowkowego i bezgotéwkowego.
3. W zakresie gospodarki drukami scistego zarachowania kontrola obejmuje:
a. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
b. przestrzeganie zasad przechowywania drukéw,
C. przestrzegania zasad przyjmowania i rozchodu drukow.
4. W zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi kontrola obejmuje:
a. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,
b. gospodarowanie majgtkiem rzeczowym — sposoby wykorzystywania,
zabezpieczenia i konserwacji sSrodkow trwatych,
procedury likwidacji sSrodkéw trwatych,
d. gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi niezaliczonymi do S$rodkéw
trwatych.
5. W zakresie kontroli Srodowiska informatycznego kontrola obejmuije:
a. badanie zgodnosci wykorzystywania oprogramowania z jego przeznaczeniem,
b. badanie zachowania procedur ochrony danych przed ich utratg,
nieupowaznionym dostepem, tworzenie kopii rezerwowych.
6. W zakresie kontroli zarzadzania zasobami ludzkimi kontrola obejmuje badanie

zachowania procedur przechowywania i ochrony danych osobowych.

§5

1. Czynnosci kontrolne polegajg na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego
i porébwnaniu go z obowigzujgcg dla niego normg oraz ustaleniu odchylen od tej
normy.

2. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne, takze wewnetrzne
odnoszace sie do Szkoty i jego funkcjonowania.

3. W wypadku ujawnienia odchylen negatywnych (nieprawidtowosci i uchybien),

zadaniem kontroli jest:
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4,

a. dostarczenie informacji o przyczynach odchyleh od normy oraz wskazanie,
w jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim stopniu mogg wptyng¢ na
dziatalnos¢ SP w Harkabuzie, o ile nie zostang w odpowiednim czasie
skorygowane,

b. wskazanie sposobdéw i Srodkow umozliwiajgcych wyréwnanie powstatych
strat,

c. wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych unikniecie w przysziosci
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

d. wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci i uchybien.
Kontrola winna réwniez dostarczy¢ informacji o odchyleniach pozytywnych.
W wypadku stwierdzenia odchyleh pozytywnych zadaniem kontroli jest:

a. dostarczenie informacji o przyczynach powstania pozytywnych odchylen od
normy oraz wskazanie, w jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim mogg
wptyng¢ na dziatalnosé Szkoty,

b. wskazanie osob, ktérych dziatanie przyczynito sie do uzyskania efektéw

majgcych korzystny wptyw na dziatalno$¢ SP w Harkabuzie.

§6

Poza realizacjg zadan, o ktérych mowa w § 5, kontrola powinna pei¢ funkcje:

1.

Sygnalizacyjng — majagcg na celu biezgce dostarczanie informacji niezbednych do
biezgcej oceny sytuaciji.

Instruktazowg — majacg na celu dostarczenie informacji o obowigzujgcych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, jego interpretacji i zasadach
stosowania.

Doradczg — majgcg za zadanie wskazacC zrédta btedow oraz wskazaé kierunki
i sposoby poprawy istniejgcej sytuacji, m. in. poprzez fachowag weryfikacje
obowigzujgcych w SP w Harkabuzie zasad, procedur, wewnetrznych regulaminéw i
instrukciji.

Profilaktyczng — majaca na celu zapobieganie nieprawidtowosciom, zaniedbaniom,
uchybieniom, a takze niedopuszczenie do ich powtérnego wystgpienia.

Kreatywng — majgcg na celu pobudzanie do podejmowania dziatann zapobiegajgcych

w przysztosci powstawaniu btedow i nieprawidtowosci w dziataniu.

§7

Przeprowadzajgc kontrole nalezy ocenia¢ badany stan faktyczny wedtug

nastepujacych kryteridow:
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a. sprawnosci organizacyjnej — to jest prawidtowosci i efektywnosci przyjetych
kierunkow dziatania, doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,
racjonalnosci przydziatu zadan i obowigzkéw, fachowosci personelu, a takze
posiadanie i przestrzeganie aktualnych norm i zasad prawno-organizacyjnych,

b. celowosci — to jest zapewnienia zgodnosci dziatan Szkoty z jego celami
statutowymi,

c. gospodarnosci — to jest gospodarowania aktywami w sposoéb umozliwiajgcy
uzyskanie w danych warunkach optymalnych efektéw,

d. rzetelnosci — to jest wypetniania obowigzkéw przez pracownikdéw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, czyli nalezytego wykonywania zadan
Szkoty i wiasciwego ich dokumentowania,

e. legalnosci — to jest zgodnosci funkcjonowania z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz prawidtowosci stosowania przepisow wewnetrznych.

2. Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzetelnie i zgodnie z posiadang przez osobe
kontrolujgcg wiedza.

3. Kontrola powinna by¢ prowadzona dwoma wzajemnie uzupetniajgcymi sie
sposobami:

a. posrednio, przez wykorzystanie zrédet informacji zawartych w dokumentacji —
kontrola dokumentacyjna,

b. bezposrednio, przez osobiste sprawdzenie badanego stanu faktycznego —

kontrola rzeczowa.

§8

1. W celu skutecznego funkcjonowania kontroli zarzgdczej nalezy:

a. nie powierza¢ obowigzkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolg)
pracownikom odpowiedzialnym — obecnie, w przysztosci i w przesziosci — za
wykonywanie kontrolowanych przez nich zadan, czynnosci, procesow,
sktadnikow majgtkowych, takze za wystawanie dokumentow,

b. dokfadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢
pracownikéw, takze w zakresie czynnosci kontrolnych,

c. zapoznac pracownikow wykonujgcych czynnosci kontrolne z obowigzujgcymi
normami, przepisami prawa oraz dgzy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji w tym
zakresie,

d. przestrzega¢ zasady niepowierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za
sktadniki majgtkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozyciji

w zakresie gospodarowania nimi,
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e. stosowaC zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majgtkowymi Scisle
okreslonym pracownikom za odebraniem oswiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone skfadniki majgtkowe, przy
réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych skfadnikow
przed kradziezg, wlamaniem oraz zapewnieniu optymalnych warunkéw
wiasciwego przechowywania i dozoru,

f. przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operaciji
i zdarzen, ewidencji aktywéw i dokumentéw, obiegu i kontroli dokumentow

oraz zasad ich wystawiania, przyjmowania i akceptaciji.

§9

System kontroli zarzgdczej opiera sie na obowigzujgcych przepisach prawa
i wewnetrznych dokumentach organizacyjnych normujgcych zasady funkcjonowania
SP w Harkabuzie. Dziatania kontrolne w ramach kontroli zarzadczej realizowane sg
w formie:

a. samokontroli,

b. kontroli funkcjonalnej.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie oraz

obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci.

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dokonujgcy samokontroli powinien:

a. przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,
b. poinformowaé dyrektora o ujawnionych nieprawidtowosciach i dziataniach
podjetych w celu ich usunigcia lub unikniecia w przysztosci,

c. wskazac¢ skutki ujawnionych nieprawidtowosci.
Dyrektor, po uzyskaniu informaciji o faktach, o ktérych mowa w ust. 3 lit. ¢ podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.
Do samokontroli obowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez:

a. Dyrektora,

b. pracownikdéw petnigcych inne funkcje kierownicze,

C. 0soby upowaznione przez Dyrektora.

§ 10
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1. Kontrolg mogg by¢ objete wszystkie zakresy dziatalnosci SP w Harkabuzie przez
zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego (zaistniatego lub majgcego zaistnieé)
i poréwnanie z wyznaczong normg (przepisami), w formie:

a. kontroli wstepnej — polegajacej na kontroli czynnosci i dziatan pod katem ich
zgodnosci z kryteriami sprawnos$ci organizacyjnej, celowos$ci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje réowniez sprawdzanie
projektéw umow, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzan. Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na to, czy:

I.  postanowienia w nich zawarte sg zgodne z Kodeksem cywilnym,
Kodeksem postepowania administracyjnego i innymi aktami prawnymi,

ii. ustalenia dotyczgce kosztéw sg korzystne dla Szkoty i majg pokrycie
w planie finansowym,

iii. pozostate elementy umowy sg korzystne dla Szkoty (gwarancje, okres
wypowiedzenia);

b. kontroli biezacej (sterujgcej) - polegajgcej na sprawdzeniu prawidiowosci
realizacji zadah SP  w Harkabuzie oraz wszelkiego rodzaju operaciji
finansowych i gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia,
czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Analizie nalezy poddawac¢ m. in.:

i.  stan realizacji zadan Szkoty,

ii. rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majgtkowych,

iii. stan zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych (czy sg wilasciwie
przechowywane i nalezycie zabezpieczone przed zniszczeniem lub
kradziezg),

iv.  prawidtowo$¢ rozliczen z pracownikami,

v.  gospodarke drukami Scistego zarachowania;

c. kontroli kohcowej — polegajgcej na  sprawdzeniu  dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§ 11

1. Realizacja czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 10, nastepuje w wyniku
przeprowadzenia kontroli:
a. formalnej,
b. merytorycznej,
c. dokumentacyjnej — to jest zbadania tresci dokumentu na zgodno$¢ ze stanem

faktycznym, ktoéry dokumentuje,

System kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie



d. rzeczowej — to jest ustalenia stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
i zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania, ogledzin itp.,

e. rachunkowej — to jest sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumentach sg
wolne od btedoéw rachunkowych.

Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz
prawidtowosci ich sporzgdzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczegdlnosci na
zbadaniu:

a. czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada obowigzujgcym przepisom prawa,

b. czy, jezeli czynnos¢ powinna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem,
ztozeniem zamowienia, znajduje ona uzasadnienie w tych dokumentach,
czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d. czy czynnosci (operacji) dokonaty upowaznione do tego osoby,

e. czy uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

f. czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie
wykonali te kontrole i czy wykonali jg nalezycie, a fakt wykonania kontroli
potwierdzili na dokumencie,

g. czy dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest/byto celowe, zgodne z planem lub/i
ustaleniami zawartymi w umowie itp., w szczegdlnosci:

a. czy zlecona do wykonania czynnos¢ jest ujeta w planie,

b. czy wykonanie zlecanej czynnosci nieujetej w planie jest niezbedne, co do
ilosci, jakosci, kosztow, miejsca i czasu wykonania dla zapewnienia
bezpieczenstwa funkcjonowania SP  w Harkabuzie i/lub Iludzi w niej
zatrudnionych,

c. czy zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje
rzetelne jej wykonanie,

d. czy ujeta w dokumencie czynnosc jako wykonana jest zgodna, co do ilosci,
jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamodwieniem,

umowsg itp.
§12

Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy m. in. sprawdzenie, akceptacja, rozliczenie,
badanie prawidtowosci projektéw dokumentéw, w tym powodujgcych powstanie

zobowigzan i naleznosci.
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2. Kontroli wstepnej podlegaja:
a. projekty umoéw i zamowien oraz inne dokumenty powodujgce powstanie

zobowigzan i naleznosci,

b. projekty planéw,

c. projekty przedsiewzieg,

d. propozycje podziatu funduszy,

e. dokumentacja kosztow i wydatkdw,

f. wnioski w sprawie zaciggniecia zobowigzania finansowego,

g. inne dokumenty majgce wptyw na dziatalnosé Szkoty, prace przygotowawcze

przed wdrozeniem przedsiewzie¢, programow, projektow, itp.
3. Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw
samokontroli i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.
4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw
osoba kontrolujgca:
a. zwraca bezzwiocznie dokumenty wlasciwym pracownikom w celu usuniecia
nieprawidtowosci w samych dokumentach bgdz operacjach, ktérych dotycza,
b. odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy
niegospodarnych, zawiadamiajgc jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego.
5. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 4 lit. b,
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

6. Fakt dokonania kontroli wstepnej potwierdzany jest podpisem na dokumencie.
§13

1. Kontrola biezgca prowadzona jest na kazdym etapie danego dziatania.
W szczegolnosci kontrola biezgca polega na badaniu realizacji zadan, czynnosci
i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy
wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalong norma/obowigzujgcymi
przepisami prawa.
2. Kontroli biezagcej podlegajg rowniez wszystkie zasoby SP w Harkabuzie, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1, z tym ze w celu zapewnienia wfasciwego gospodarowania
i ochrony mienia niezbedne jest przeprowadzenie przynajmniej raz w roku:
a. kontroli zabezpieczenia rzeczowych elementéw majgtku, ktéra powinna byc¢

przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzaciji, a o ile sktadniki te nie podlegaty
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w danym roku inwentaryzacji kontrole przeprowadza sie w terminie
wyznaczonym przez dyrektora,
b. inwentaryzacji sprzetu i innych skfadnikow niebedacych srodkami trwatymi, co
do  ktorych  istnieje  obowigzek  ewidencjonowania iloSciowego,
w wyznaczonym przez dyrektora terminie,
c. oceny uzytecznosci sktadnikdw majatku, kontrola winna byé przeprowadzona
w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile skfadniki te nie podlegaty w danym roku
inwentaryzacji, ocene uzytecznosci wybranych sktadnikbw majgtkowych
przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez dyrektora.
3. Kontrole biezacg obowigzani sg wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
pracy, takze kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni przez dyrektora do

wykonywania czynnosci kontrolnych. Przepisy § 12 ust. 4-6 stosuje sie odpowiednio.
§ 14

1. Kontrola koncowa polega na badaniu zadan, przedsiewzie¢ i operacji juz
zrealizowanych oraz badaniu odzwierciedlajgcych je dokumentow.
2. Do zadan kontroli koncowej w szczegolnosci nalezy:

a. badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie z zatozonymi celami,

b. badanie sprawnosci dziatania - m.in. sprawdzenie, czy dane dziatanie
przebiegato zgodnie z zatozeniami,

c. dostarczenie informaciji: co, w jakim zakresie i w ktéorym etapie dziatah nalezy
zmieni¢, aby osiggac zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete
czynnosci pokontrolne, majgce na celu:

a. usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkow
oraz zapobiezenie im w przysztosci,

b. usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie 2z proceséw
ujawnionych nieprawidtowosci; a takze w przypadku strat, razgcych
nieprawidtowosci lub powtarzajgcych sie zaniedban:

c. zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole koncowa sprawujg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, a takze

pracownicy upowaznieni przez dyrektora do jej przeprowadzenia.

§ 15
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Realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli
wstepnej, biezgcej, koncowej, ktorg nalezy przeprowadza¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci SP w Harkabuzie.
Kontrole funkcjonalng sprawujg osoby, o ktorych mowa w § 9 ust. 6 Regulaminu.
Kontrole rzeczowych elementdw majgtku ruchomego przeprowadza komisja
powotana przez dyrektora.

Osoby, o ktorych mowa w § 9 ust. 6 Regulaminu sprawujg kontrole funkcjonalng
w zakresie swego dziatania zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie,
prowadzgc kontrole dorazne, problemowe, kompletne oraz kontrolujgc prace
podlegtych pracownikow.

Dyrektor Szkoty sprawuje ogdélny nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej, w szczegodlnosci:

a. ustanawia w formie zarzadzen dokumentacje bedgca podstawg
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

b. okresla kompetencje poszczegdlnych pracownikéw,

c. powotuje dorazne komisje kontrolne — stosownie do potrzeb.

Dyrektor Szkoty moze przekaza¢ czes¢ swoich uprawnien z zakresu kontroli
zarzadczej innej osobie w drodze pisemnego upowaznienia, zawierajgcego zakres
udzielonych petnomocnictw.

Osoby sprawujgce kontrole funkcjonalng zobowigzane sg do:

a. biezgcego wykorzystywania informacji kontrolnych w celu korygowania
zauwazonych uchybien i nieprawidtowos$ci oraz natychmiastowego
podejmowania $rodkow zaradczych,

b. podjecia natychmiastowych, stosownych dziatan w wypadku stwierdzenia
nieprawidiowosci majgcych cechy przestepstwa i/bgdz mogacych
spowodowac (bgdz powodujgcych) znaczne straty i/lub zagrozenie zycia lub
zdrowia ludzkiego,

c. wnioskowania do Dyrektora Szkoly o zastosowanie sankcji wobec
pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie uchybien i nieprawidtowosci.

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu
majgcego znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca jest obowigzana do
zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia czynu
oraz do niezwlocznego powiadomienia na pismie dyrektora, ktéry podejmie stosowne

dziatania.

§ 16
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1. Dowodem przeprowadzenia kontroli moze by¢:

a.

d.

adnotacja/wpis/zapis na dokumencie potwierdzajgcy przeprowadzenie
kontroli,

notatka pokontrolna,

sprawozdanie z kontroli, pod warunkiem Zze z ustalen kontrolujgcego nie
wynika potrzeba ukarania o0s6b odpowiedzialnych za powstanie
nieprawidtowosci,

protokot kontroli.

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 4, winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez

kontrolujgcego fakty dotyczgce kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci

i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedgce podstawg do oceny

kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie. Ponadto protokdét powinien zawierac:

a.

-~ 0® o oo

= «Q

imie i nazwisko kontrolujgcego/imiona i nazwiska czionkdéw zespotu
kontrolujgcego,

zakres/przedmiot i okres objety kontrolg,

ustalenia pokontrolne,

whnioski pokontrolne,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

zestawienie zatgcznikow do protokotu,

podpisy 0séb kontrolowanych i kontrolujgcych,

date podpisania protokotu przez osoby kontrolowane i kontrolujgce,

dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu.

3. Zastrzezenia i uwagi do protokotu, wnoszone przez osoby kontrolowane, majg forme

pisemng i przedktadane sg dyrektorowi.

4. Dyrektor podejmuje dziatania majgce na celu ustalenie zasadnosci wniesionych przez

kontrolowanego pracownika zastrzezen i uwag oraz odnosi sie do zgtoszonych

zastrzezen i uwag w formie pisemne;.

§17

W zakresie nieunormowanym w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie ogolnie

obowigzujgce przepisy prawa oraz regulaminy, instrukcje i procedury wewnetrzne.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw
Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikow Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej

w Harkabuzie, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgadzenia
§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora

System kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie



Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie Nr
.............. zdnia ........................... w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw

Kodeks etyki pracownikow

Szkotly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

§1 Definicje
llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Szkole - nalezy przez to rozumieé¢ Szkote Podstawowg im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie.

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikéw Szkoty Podstawowe;j
im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie.

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie posiadajgcego status pracownika samorzgdowego, o
ktorym mowa wart.1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r.Nr 2, poz. 1593 z p6zn zm.) oraz nauczyciela,
o ktérym mowa w art. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z
2006 r. Nr 97, poz. 674 z p6ézno zm.)

§2 Postanowienia ogdlne

1. Kodeks etyki pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie
jest zbiorem wartosci i zasad, ktérymi kierujg sie pracownicy Szkoly w trakcie
wypetniania obowigzkéw stuzbowych w miejscu pracy, atakze poza nim. Celem
Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania Szkoty oraz zwiekszenie zaufania

rodzicow ucznidow do nauczycieli, opiekundw i innych pracownikéw SP w Harkabuzie.

2. Pracownik:
i. traktuje prace jako stuzbe publiczng,

ii. przedkfada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,
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iii. pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg

z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej,

iv. za uniwersalne zasady powszechnie stosowane przyjmuje bezstronnosé,
obiektywizm,  praworzadnos¢, uczciwos¢, rzetelnos¢, lojalnosé,

przejrzystosc, skutecznos¢ i odpowiedzialnosc.

3. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w momencie wejscia w zycie zarzgdzenia skfadajg
oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki niezwtocznie po jego wejsciu w zycie.

Oswiadczenia dotgcza sie do akt pracowniczych.

4. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki niezwtocznie po

zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.

§3 Prawa i obowiazki

1. Pracownik Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie wykonuje
obowigzki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujac W sposob
najlepszy swojg wiedze i umiejetnosci.

2. Pracownik w szczegolno$ci:

a. pracuje sumiennie, dgzgc do osiggniecia najlepszych rezultatbw swojej
pracy i majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

b. z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylgcznie dla osiggniecia
celow, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone,

c. pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnieh dla osiggniecia celéw, dla
ktérych brak jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione
interesem publicznym,

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

e. jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzKki
realizuje aktywnie, z najlepszg wola,

f. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, zachowuje sie wiasciwie
i uprzejmie,

g. traktuje ucznidw, stuchaczy, petentow w podobnych okolicznosciach w taki sam
sposob,

h. jest gotdw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedow i do ich naprawienia,

i. racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majgtkiem SP w Harkabuzie

i Srodkami publicznymi, bedgc gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym
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zakresie,

dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dziatania,
potrafi wspodtpracowaé w zespole, jest lojalny wobec swoich kolezanek
i kolegow,

dba o dobry wizerunek swoj, jak i wizerunek SP w Harkabuzie,

. pracownika Szkoty cechuje wysoka kultura osobista, schludny wyglad oraz

odpowiedni do pracy strg;.

§4 Kwalifikacje

1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji wiedzy.

2. Pracownik w szczegolnosci:

a.

dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych oraz
prawnych okolicznosci sprawy,

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

jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wtasnych decyzji i sposobu postepowania,

jest otwarty na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw,
kolegébw i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do
korzystania z pomocy ekspertow,

jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych
na rzeczowej, merytorycznej argumentacji,

przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napieciom w pracy

i roztadowuije je.

§5 Zasada przejrzystosci dziatan

1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate

i wolne od podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy tez korupciji.

2. Pracownik w szczegolnosci:

a.

traktuje rowno wszystkich uczniow, stuchaczy, rodzicow, opiekundéw prawnych,
petentéw,

nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
i prywatnym,

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci

politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania
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jakichkolwiek grup interesu,

d. nie podejmuje prac ani zajec¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,

e. nie ujawnia informacji prawem chronionych, ani nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu

zatrudnienia.

§6 Postanowienia koncowe

1. Pracownicy sg zobowigzani przestrzegal przepiséw Kodeksu i kierowaé¢ sie jego
zasadami.

2. Za nieprzestrzeganie zapisOw niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszag
odpowiedzialno$¢ porzadkowg Ilub dyscyplinarng zgodnie z aktami prawnymi
bedgcymi podstawg jego opracowania:

a. ustawg z 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r.Nr 223,

1458 z p6ézno zm.),

b. ustawg z 26.01. 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
Z pdzn zm.,

c. ustawg z dnia 7.09.2004 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572
z p6zn zm.),

d. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 1974 Nr 24 poz. 141).
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WZOR OSWIADCZENIA PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z KODEKSEM ETYKI

stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam,
ze zapoznatem sie z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikdw Szkoty
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie izobowigzuje sie do

przestrzegania okreslonych w nim zasad.

data podpis pracownika
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie rejestrowania umow

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuije:

§1

Kazda umowa, porozumienie, ugoda bgdz inna forma zobowigzan o charakterze umownym,
ktérego strong jest Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie podlega

rejestraciji.

§2

1. Rejestr umow prowadzi sie w formie elektronicznej.

2. Sposéb rejestracji umdéw powinien umozliwiaé tatwe dotarcie do informaciji
o terminach zakonczenia umow, ich okresach wypowiedzenia oraz wysokosci
zobowigzan finansowych z nimi zwigzanych.

3. Prowadzi sie biezgcy monitoring terminéw wygasania i rozwigzywania umow.

§3

Wykonanie zarzgdzenia POWIEIZA SIQ .......cuuuuiiii e
stanowisko osoby odpowiedzialnej za realizacje zarzadzenia

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

W sprawie rejestrowania upowaznien i petnomocnictw

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Jedynym uprawnionym do wydawania upowaznienh i petnomocnictw w imieniu Szkoty
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie jest Dyrektor Szkoty.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa wydane przez Dyrektora podlegajg rejestracii.

§2

1. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi sie¢ w formie elektronicznej.

2. Sposbb rejestracji upowaznien i petnomocnictw powinien umozliwia¢ fatwe dotarcie
do informacji o upowaznionych i petnomocnikach, zakresach upowaznien oraz
terminach ich udzielenia.

3. Prowadzi sie biezgcy monitoring termindw wygasania upowaznien i petnomocnictw.

§3

Wykonanie zarzgdzenia POWIEIZA SIQ .......cuuuuiiiie e
stanowisko osoby odpowiedzialnej za realizacje zarzadzenia

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie wprowadzenia Podstawowych zasad komunikacji wewnetrznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie Podstawowe
zasady komunikacji wewnetrznej, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie Nr

..... zdnia ............eoeeeene. W Sprawie wprowadzenia wprowadzenia Podstawowych zasad

komunikacji wewnetrznej

Podstawowe zasady komunikacji wewnetrznej

§1 Wstep

1. Dobra komunikacja wewnetrzna jest jednym z kluczowych warunkéw dobrego

funkcjonowania Szkoty. W zwigzku z powyzszym wszyscy pracownicy, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i charakter wykonywanej pracy, sg zobowigzani do
doktadania staran, kazdy w zakresie swoich dziatan, by komunikacja wewnetrzna
w SP w Harkabuzie przebiegata skutecznie i efektywnie.

Niniejsze Podstawowe zasady sg zbiorem minimalnych zatozen komunikacji i nie
mogg by¢ traktowane jako wystarczajgce do dobrego funkcjonowania komunikaciji
wewnetrznej. Nalezy je traktowaé jako zbiér zasad porzadkujgcych
i ukierunkowujgcych, a nie zamkniety katalog dziatan. Skuteczny i efektywny obieg

informacji w Szkole nalezy traktowac jako cel nadrzedny.

§2 Definicje

llekro¢ w niniejszych Podstawowych zasadach jest mowa o:

1.

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ dowolnie wybranego pracownika Szkoty

Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie.

§3 Kanaty komunikacji
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1. W procesie komunikacji w SP w Harkabuzie wykorzystuje sie wszelkie skuteczne

kanaty komunikacji, w tym w szczegdlnosci:

a.

b.

e.

f.

komunikacje werbalng bezposrednia,

komunikacje telefoniczna,

poczte elektroniczng,

inne wprowadzone w jednostce rozwigzania komunikacji elektronicznej,
notatki wewnetrzne (sporzadzone tradycyjnie lub elektronicznie),

dokumenty wewnetrzne.

2. O ile obowigzujgce uregulowania (wewnetrzne lub zewnetrzne) nie nakazujg

zastosowania okreslonego kanatu komunikacji, jego doboru dokonuje nadawca

komunikatu. Wybrany kanat komunikacji powinien by¢ adekwatny do tresci, zasiegu

oraz charakteru komunikatu i zapewnia¢ jak najwyzszg skutecznos¢ i efektywnosc¢

komunikaciji.

§5 Podstawowe odpowiedzialnosci i kompetencje

1. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do

dbania o skuteczng i efektywng komunikacje w SP w Harkabuzie.

2. Rolg kierownictwa (dyrektor, zastepcy dyrektora) jest:

a.
b.

-~ o o o

Q

komunikowanie wizji i misji Szkoty,

przekazywanie pracownikom informacji o celach i zadaniach oraz planach i
rozwoju,

informowanie o wynikach i jakosci pracy,

budowanie atmosfery wspétpracy, zaangazowania i wzajemnego zaufania,
okreslanie zasad dotyczgcych komunikacji,

upowszechnianie dobrych praktyk,

wspieranie przeptywu informacji pomiedzy komaérkami,

organizowanie spotkan w zakresie swojego przedmiotu dziatania.

3. Rolg kierownikéw lub innych oséb kierujgcych zespotami pracownikéw jest:

a.

przekazywanie pracownikom wszelkich informacji niezbednych oraz
przydatnych przy wykonywaniu ich pracy, w tym przekazywanie dotyczgcych
pracownikéw lub ich spraw informacji pochodzacych od kierownictwa SP
w Harkabuzie,

udzielanie informacji zwrotnej pracownikom dotyczacej ich wynikow pracy,

motywowanie i wspieranie pracownikow w dziataniach majgcych na celu
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g.
h.

usprawnienie pracy Szkoty,

przekazywanie kierownictwu informacji zwrotnej na temat realizacji zadan,
przekazywanie kierownictwu informacji dotyczgacej mozliwych zagrozen w
realizacji zadan badz innych zidentyfikowanych czynnikow, ktére mogag
wptynac na funkcjonowanie Szkoty,

przekazywanie kierownictwu informacji dotyczacych mozliwych do
wprowadzenia usprawnien w funkcjonowaniu SP w Harkabuzie,

wspieranie przeptywu informacji pomiedzy komaorkami,

organizowanie spotkan w zakresie swojego przedmiotu dziatania.

4. Rolg pracownikéw jest:

a.

dzielenie sie informacjami oraz wiedzg z innymi pracownikami, takze z innych
komérek organizacyjnych,

rzetelne raportowanie swojej pracy zgodnie z zasadami ustalonymi z
przetozonym lub wynikajgcymi z obowigzujgcych w SP  w Harkabuzie
uregulowan (wewnetrznych lub zewnetrznych),

przekazywanie bezposredniemu przetozonemu informacji dotyczacych
mozliwych do wprowadzenia usprawnien w pracy danego pracownika lub
funkcjonowaniu Szkoty,

dagzenie do doskonalenia wiasnej pracy, w tym w szczegdlnosci do
zwiekszania efektywnosci komunikaciji,

efektywny i adekwatny dobdr srodkéw komunikacii.

§6 Organizacja komunikacji

1. Informacje mogg by¢ przekazywane kazdym z kanatéw komunikacji wskazanych

w §3.

Informacje mogg by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo.

3. Kazda informacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny,

z uzyciem jezyka oraz stylu wypowiedzi dobranego odpowiednio do odbiorcy tak, by

ten byt w stanie bez trudu informacje zrozumie¢.

4. Na system komunikacji wewnetrznej sktadajg sie:

a. zarzadzenia, decyzje, okdlniki i inne informacje dyrektora,

b. system spotkan, obejmujgcy:

i. narady kierownictwa,
ii. spotkania projektowe,
iii. spotkania z pracownikami grupowe,

iv. indywidualne rozmowy z pracownikami,
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c. biezgca wspoipraca i wymiana informacji pomiedzy pracownikami
i komorkami, zaréwno w pionie, zgodnie ze strukturg organizacyjng, jak
i w poziomie, pomiedzy komorkami, w szczegolnosci w ukfadzie projektowym.
Zaleca sie, by przebieg spotkan, a w szczegdlnosci ptynace z nich wnioski lub
zadania byly dokumentowane. O ile inne uregulowania nie stanowig inaczej, o fakcie
sporzgdzania oraz sposobie dokumentacji spotkania (np. notatki, protokoty itp.)
decyduje osoba zarzadzajgca spotkaniem.
Dokument sporzgdzony po spotkaniu powinien by¢é dostarczony wszystkim jego
uczestnikom.
W przypadku, gdy elementem wnioskéw po spotkaniu sg zadania wynikajgce dla
jego uczestnikbw zaleca sie, by uczestnicy podpisali sie pod notatkg z tego

spotkania, potwierdzajgc przyjecie zadania.
§7 Zasada zrozumienia

W kazdym procesie komunikacji nalezy dbac¢ o to, by odbiorca informacji wiasciwie jg

zrozumiat.

Kazdy pracownik, w przypadku, gdy uzyskane przez niego informacje s3
niezrozumiate lub niewystarczajgce do realizacji zadania, jest zobowigzany zgtosic¢

ten fakt nadawcy informaciji.

Nadawca informacji jest zobowigzany dotozy¢ wszelkich mozliwych staran, by
odbiorca w wystarczajgcym dla wtasciwej, efektywnej i skutecznej realizacji zadania

stopniu zrozumiat przekazywang mu informacije.
§8 Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik jest uprawniony do zgtaszania sugestii dotyczacych poprawy

komunikacji wewnetrznej w SP w Harkabuzie.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zgtaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu lub dyrektorowi zauwazone stabosci systemu komunikacji wewnetrznej

w SP w Harkabuzie.
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art.
27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie
Regulamin okresowej oceny pracownikow, w brzmieniu okreslonym

w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie Nr
.................... zdnia ........................... W sSprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

Regulamin okresowej oceny pracownikéw

§ 1.

1. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzgdowych stuzy
kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji zadan,
obowigzkdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz — w przypadkach,
ktérych dotyczy — z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych jak réwniez okresleniu przydatno$ci

zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy.

2. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej,
w szczegolnosci przez utatwienie planowania rozwoju pracownika,
wtadciwe  zaplanowanie szkoleh oraz zwiekszenie poziomu

motywowania pracownikéw.

3. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzgdowych okresla

w szczegolnosci:
a. osoby podlegajgce ocenie okresowej,
b. osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie oceny okresowej,
C. sposob przeprowadzenia oceny okresowej,

d. zasady oceniania pracownikéw samorzgdowych.

§ 2.
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Kierownik jednostki — Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie lub osobe wyznaczong przez Dyrektora do

wykonywania czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,
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. Dyrektor — Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie,
. Ocena — okresowg ocene pracownikow (samorzgdowych),

. Oceniajgcy — osobe dokonujgcg oceny,

. Oceniany — pracownika podlegajgcego ocenie,

. Arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

§ 3.

. Ocenie podlegajg pracownicy, w tym samorzadowi, =zatrudnieni

w Szkole na stanowiskach urzedniczych.
. Ocenie nie podlegajg:

a. pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krocej niz

szes¢ miesiecy,

b. pracownicy dla ktérych status prawny okreslajg odrebne przepisy

§ 4.

. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy. O przeprowadzeniu oceny

decyduje Dyrektor.

. Okresowa ocena pracownikdbw przeprowadzana jest w terminie

okreslonym przez Dyrektora.
. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a. usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajgce]j

przeprowadzenie oceny,

b. istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany

zajmowanego prze niego stanowiska.

. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3 lit. a ocena sporzgdzana jest

w terminie jednego miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.
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. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3 lit. b ocena sporzgdzana jest

przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.

Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwtocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie

do arkusza oceny.

§ 5.

. Ocena sporzgdzana jest na piSmie przez bezposredniego przetozonego

ocenianego pracownika, na podstawie ustalonych kryteriow oceny.
Dotyczy ona wykonywania przez pracownika obowigzkéw wynikajgcych
Zz jego zakresu czynnosci oraz — jezeli dotyczy — zadan wymienionych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Wykaz

kryteriow oceny okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku dtuzszej nieobecnosci bezposredniego przetozonego,

oceny pracownikow dokonuje Dyrektor lub wyznaczona (upowazniona)

przez niego osoba.

Ocene sporzgdza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzgdowego, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§ 6.

. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow

obowigzkowych oraz trzech kryteriéw wybranych przez bezposredniego
przetozonego, najistotniejszych z punktu widzenia prawidtowego

wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzgdzenia oceny na pismie,

oceniajgcy wpisuje do czesci B arkusza oceny pracownika
samorzgdowego i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki

lub upowaznionej przez niego osobie.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny przez Kierownika jednostki,

bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe z ocenianym

System kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie



polegajgcg na omoéwieniu wybranych kryteriéw, sposobie oceny oraz

terminie sporzgdzenia oceny na pismie.

4. Oceniajgcy potwierdza na czesci B arkusza oceny, zapoznanie sie

z kryteriami, sposobem oceny oraz jej terminem.

5. Bezposredni przetozony przekazuje ocenianemu kopie czesci A i B

arkusza oceny okresowej.

6. Oceniajgcy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na

pismie, przeprowadza kolejng rozmowe z ocenianym w celu:

a. omowienia sposobu wykonywania przez niego obowigzkow,
wynikajgcych z jego zakresu czynnosci i z przepisow ustawy
o pracownikach  samorzgdowych jak rdéwniez omowienia
ewentualnych trudnosci napotkanych przez ocenianego podczas
ich realizacji. oraz spetnienia przez ocenianego ustalonych

kryteriéw oceny,

b. okreslenia zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych

rozwiniecia,

c. omowienia planu dziatania doskonalgcego umiejetnosci
ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego

obowigzkow.

§7.
1. Sporzagdzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na :

a. analizie i ocenie pracy pracownika poprzez okre$lenie stopnia
spetnienia przez ocenianego ustalonych w jego arkuszu
poszczegolnych kryteridw, przy uwzglednieniu nastepujgcej
punktacji, gdzie przyznanie:

i. stopnia bardzo dobrego oznacza, ze oceniany zawsze
spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposoéb
przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien ten oceniany

otrzymuje pie¢ punktow,
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ii. stopnia dobrego oznacza, Zze oceniany spetniat dane
kryterium, w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za

stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty,

iii. stopnia zadowalajgcego oznacza, Zze oceniany zazwyczaj
spetniat dane kryterium, w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje trzy

punkty,

iv. stopnia niezadowalajgcego oznacza, ze oceniany
zazwyczaj nie spetniat danego kryterium, w sposoéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany

otrzymuje dwa punkty,

b. wpisaniu przyznanych punktow do tabeli w czesci B arkusza oraz

wyliczeniu i wpisaniu sredniej arytmetycznej,

c. sporzadzeniu opinii w czesci C arkusza dotyczgcej wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat

ocenie

d. okresleniu w czesci D arkusza poziomu wykonywania
obowigzkow na podstawie otrzymanej sredniej arytmetycznej wg

nastepujacej skali:

i. poziom bardzo dobry - w przypadku uzyskania od 4,5 pkt
do 5 pkt, co oznacza, Zze oceniany wykonywat wszystkie
obowigzki wynikajgce z kryteriow wspolnych i przyjetych do
oceny kryteriow uzupetniajgcych w sposéb czesto
przewyzszajgcych oczekiwania, w razie koniecznosSci
podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat

je zgodnie z ustalonymi standardami,

ii. poziom dobry - w przypadku uzyskania od 3,5 pkt do 4,4
pkt, co oznacza, ze oceniany wykonywat wszystkie
obowigzki wynikajgce z kryteriow wspaolnych i przyjetych do
oceny kryteriow uzupetniajgcych w sposéb odpowiadajgcy

oczekiwaniom,
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iii. poziom zadowalajgcy - w przypadku uzyskania od 2,6 pkt
do 3,4 pkt, co oznacza, ze oceniany wykonywat wiekszos¢
obowigzkow  wynikajgcych z  kryteriow  wspolnych
i przyjetych do oceny kryteridw uzupetniajgcych w sposéb

odpowiadajgcy oczekiwaniom,

Iv. poziom niezadowalajgcy - w przypadku uzyskania ponizej
2,6 pkt., co oznacza, ze oceniany wiekszo$¢ obowigzkow
wynikajgcych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny
kryteriow uzupetniajgcych wykonywat w sposob

nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.

e. przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej jezeli oceniany
uzyskat poziom: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy albo
oceny negatywnej jezeli oceniany uzyskat poziom

niezadowalajgcy.

. Ocene sporzgdzong na pidmie oceniajgcy niezwtocznie dorecza
ocenianemu, pouczajgc go o przystugujgcym mu prawie do ztozenia
odwotania do Kierownika jednostki. Oceniany fakt zapoznania sie

z oceng potwierdza w czesci E arkusza

§ 8.

. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny do
Kierownika jednostki w terminie 7 dni od daty jej doreczenia. Po uptywie

terminu do wniesienia odwotania ocena staje sie ostateczna.

. Odwotanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych

ocenie zarzutdw, wraz z uzasadnieniem.

. Kierownik jednostki odwotanie rozpatruje w ciggu 14 dni od daty jego

wptywu.

. W przypadku uwzglednienia odwotania stosownie do rodzaju zarzutéw,

ocene zmienia sie albo dokonuje po raz drugi nie pozniej niz przed
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uptywem szesciu miesiecy nie wczesniej jednak niz po uptywie trzech

miesiecy od dnia zapoznania sie ocenianego z poprzednig oceng.

5. Termin ponownej oceny osoby o ktorej mowa w ust. 4 ustala
bezposredni przetozony nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia

poprzedniej oceny. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

6. W przypadku pracownikdbw samorzgdowych uzyskanie przez
ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem z nim
umowy o prace, z zachowaniem stosownych okreséw wypowiedzenia.
W pozostatych przypadkach indywidualng decyzje podejmuje Dyrektor
Szkoty.

7. Oryginat arkusza oceny witgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 9.

Kolejnej oceny pracownika, ktory otrzymat ocene negatywng a nie skorzystat
z prawa wniesienia odwotania dokonuje sie w terminie okreslonym w § 4 ust.
1.

§ 10.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.
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Zatgcznik nr 1

Do Regulaminu okresowej oceny pracownikow w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej

w Harkabuzie.

Kryteria obowigzkowe

Kryterium Opis

1 Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

2 Sprawno$é powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$¢

3 Bezstronnoseé przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania
zadnej z nich.

Umiejetnosc¢

stosowania

wtasciwych
przepisow prawa

Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw  wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséow. Umiejetnos¢
zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznos$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

pracy

Umiejetnos¢
planowania i
organizowania

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu wykonania
zadah. Precyzyjne okreslenie celdw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegoétowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko i dtugoterminowych.

6 Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie budzgcy
podejrzen o  stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatosc¢
o0 nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne 2z etyka
zawodowg
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Kryteria dodatkowe do wyboru

Kryterium Opis
Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

7 specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do

) obstugi urzadzen | korzystania ze sprzetu komputerowego, urzadzen biurowych

technicznych oraz innych urzgdzen elektronicznych i technicznych.
Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:
Znajomos¢ jezyka o L .
9 obcego / jezykow e czytaniu i rozumieniu dokumentow,
obcych e pisaniu dokumentow,
e rozumieniu innych,
e mowieniu w jezyku obcym.
Nastawienie na Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
10 wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
podnoszenie wiedze.
kwalifikacji
Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy ich
Zrozumienie, poprzez:
e wypowiadanie sie w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny,
e dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio
Komunikacja do stuchaczy,

11 werbalna e udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce
argumenty,

e wyrazanie poglgdéw w sposéb przekonujacy,
e postugiwanie sie pojeciami witasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.
Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,
poprzez:
12 Komunikacja e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
pisemna e przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,
e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:
) o e okazywanie poszanowania drugiej stronie,
13 | Komunikatywnos¢ e prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
e okazywanie zainteresowania jej opiniami,
e umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.
Zaspokajanie potrzeb klienta przez:
e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
Pozytywne pracy,
14 podejscie do okazywanie szacunku,
klienta

tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomocg
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Umiejetnos¢ pracy

Realizacja zadah w zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
e zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

15 w zespole e wspobiprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,
e zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,
e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:
e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdéb,
e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
o . argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,
16 Umiejetnos¢ e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sgdow lub
negocjowania zmiany stanowiska,
e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktow,
e utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
Zarzgdzanie
informacja / e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
17 dzielenie sie ktérych informacje te bedg stanowitly istothg pomoc
informacja w realizowanych przez nie zadaniach,
e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie.
Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych, przez:
18 Zarzadzanie e okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

zasobami

e alokacje i wykorzystanie zasoboéw w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

e kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.
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Zarzgdzanie

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, poprzez:

zrozumiate ttumaczenie zdan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych
jakosci ich pracy,

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,
traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronny

19 personelem sposob, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz witgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

e ocene osiggniec¢ pracownikow,

e wykorzystanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

e dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb Szkoty,

e inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celdw i zadan SP w Harkabuzie,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw, przez:
Zarzadzanie e tworzenie i wprowadzenie efektywnych systeméw
iakosei kontroli dziatania,
20 Ja a C o o ,
realizowanych e sprawdzanie jako$ci i postgpu w realizacji zadan,
zadan e modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci,

e ocenianie wynikow pracy poszczegdélnych pracownikéw,

e wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw.

Wprowadzanie zmian poprzez:

e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okredlanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

Zarzadzanie e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
21 wprowadzaniem 0 podejmowanie krokéw zmniejszajgcych nieche¢ do

zmian

wprowadzania zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikébw na wprowadzane
zmiany,

wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy osiggngé
pozytywne rezultaty klientom SP w Harkabuzie.

System kontroli zarzgdczej
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Zorientowanie na

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatah do konhca,
przez:

e ustalenie priorytetéw dziatania,
e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegollnie

22 trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
rezultaty w pracy okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowigzah,

e zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw
oraz konczenia podjetych dziatah.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny, poprzez:

e rozpatrywanie istoty problemu oraz okre$lenie jego
przyczyn,

”3 Podejmowanie * podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
decyzji informacji,

e rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji;

e podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji
kryzysowych,

e szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie

Radzenie sobie w warunkow,
24 sytuacjach e wcze$niejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
kryzysowych i zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

e wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak Zzeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejSciowych
lub wprowadzania zmian.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
o5 Samodzielnosé informaciji, formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.

e umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajgcych zmian i informowania o nich,

26 Inicjatywa inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

mowienie otwarcie o problemach, badanie Zzrédet ich
powstawania.

System kontroli zarzgdczej

w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie




Wykorzystywanie umiejetno$ci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

27 Kreatywnosé e otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,
e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobu dziatania,
e badanie réznych Zzrdédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
e zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.
Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
0 posiadane informacje, przez:
e ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych
informacji,
e zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,
e identyfikowanie fundamentalnych dla Szkoty potrzeb
28 Myslenie i generalnych kierunkow dziatania,
strategiczne e przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
e przewidywanie dilugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji
e planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod,
e ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
e analizowanie okolicznosci i zagrozeh.
Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, to jest.:
e rozrdéznianie informacji istotnych od nieistotnych,
e dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektoéw analizowanych i interpretowanych danych,
o o e interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentéw,
29 Umiejetnosci opracowan i raportéw,

analityczne

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajgcych stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny sposdéb danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.
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ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

L L= T V= WA VA = Lo
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KOMOrKa OrganiZaCyjna: ... e e e e e e e e e e e e

Ocena

Lp. Nazwa cechy 1 5 3 2 5
1 Przygotowanie merytoryczne

2 Wypetnianie obowigzkéw

3 Umiejetnos¢ analizowania i wnioskowania

4 Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

5 Odpowiedzialno$¢ i terminowos¢

6 Dyspozycyjnosé

7 Inicjatywa i samodzielnos$¢

8 Dyscyplina pracy

9 Komunikatywnosé

10 | Umiejetnos¢ organizacji pracy na stanowisku
11 | Relacje ze wspdtpracownikami

12 | Relacje z przetozonym

13 | Relacje z klientem

14 | Wspodtpraca miedzy wydziatami

15 Przep.iyw .inf.ormacji w obrebie komorki

organizacyjnej

16 | Umiejetnos¢ pracy w zespole

17 | Umiejetnos¢ pracy w zastepstwie

18 | Kierowanie zespotem

19 Przestrzeganie regulaminéw i zarzadzen

wewnetrznych.

20 | Potrzeba rozwoju osobistego

21 | Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji

22 | Troska o dobrg opinie Szkoty

23 | Stopien identyfikacji z SP w Harkabuzie.

* dataipodpis pracownika
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ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU OBSLUGI

MG | NG ZWIS KO ottt e e e e e e e e e e e e e e s
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Ocena

—

Nazwa cechy

Dyscyplina pracy

Poprawnos¢ wykonywanej pracy

Odpowiedzialno$¢ i terminowos$¢é

Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzeh

Odpowiedzialno$¢ i dbatosé o powierzone
mienie

Relacje ze wspoétpracownikami

Relacje z przetozonym

o |Nlo| o [~Mw|NiR| o

Przestrzeganie regulaminéw i zarzgdzen
wewnetrznych
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ZARZADZENIE nr ...............

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie

w sprawie wprowadzenia Polityki zarzgdzania ryzykiem

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie Polityke
zarzadzania ryzykiem, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Tresc¢ Polityki zarzgdzania ryzykiem stanowi tajemnice stuzbowa.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Dyrektora
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POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

w

Szkole Podstawowej im. Matrii
Konopnickiej w Harkabuzie
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Zawartosc¢

DEKLARACJA STOSOWANIA

CELE

POJECIA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ZAKRES STOSOWANIA
ZAANGAZOWANIE | ODPOWIEDZIALNOSCI

METODA ANALIZY RYZYKA

PRAWDOPODOBIENSTWO | WPtYW
MIARA RYZYKA
AKCEPTOWALNY POZIOM RYZYKA

ORGANIZACIJA ZARZADZANIA RYZYKIEM

PLANY DZIAtANIA
IDENTYFIKACJA RYZYKA
ANALIZA | OCENA RYZYKA
DECYZJE DOTYCZACE RYZYKA
REJESTR RYZYKA

MONITORING

RAPORTOWANIE

HARMONOGRAMY

PRZEGLADY POLITYKI
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Deklaracja stosowania

5.

. Majgc na uwadze dobre funkcjonowanie organizacji, skuteczne

i efektywne realizowanie jej celow i zadah oraz obowigzujgce przepisy
prawa, w szczegdlnosci Art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze
zm.) wprowadzamy niniejszg Polityke zarzgdzania ryzykiem.

. Niniejszg Politykg objete zostajg wszystkie zdefiniowane cele i zadania

realizowane przez SP w Harkabuzie.

Wszystkie dziatania podejmowane w zwigzku z realizacjg niniejszej
Polityki, bedgc elementami dziatan w ramach kontroli zarzgdczej,
spetniajg kryteria adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

. Opisany w niniejszej Polityce system zarzgdzania ryzykiem obejmuje

wszystkich pracownikéw Szkoty. Kazdy pracownik jest uprawniony do
zgtaszania wnioskdw i sugestii dotyczgcych ulepszenia systemu
zarzgdzania ryzykiem oraz zobowigzany do zgtaszania zauwazonych
jego stabosci.

Wdrozony system zarzgdzania ryzykiem bedzie stale doskonalony.

Niniejsza Polityka zostata ogtoszona w Szkole Podstawowej im. Marii
Konopnickiej] w Harkabuzie i jest dostepna dla wszystkich pracownikow. Jej
tres¢ stanowi przedmiot tajemnicy stuzbowej.

Dyrekcja Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie deklaruje
petne zaangazowanie w realizacje niniejszej Polityki.

System kontroli zarzgdczej
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Cele

Podstawowymi celami dokumentu niniejszej Polityki sa:

1.

Ustanowienie ogdlnych ram systemu zarzgdzania ryzykiem w Szkole
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie.

. Sformalizowanie podstawowych dziatah dotyczgcych zarzgdzania

ryzykiem w Szkole.

Sformutowanie podstawowych zadan, odpowiedzialnosci oraz zalecen
w procesie identyfikacji i analizy ryzyka w SP w Harkabuzie.

Podstawowymi celami zarzgdzania ryzykiem w Szkole Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie sg:

1.

2.

Zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celow i zadan Szkoty.
Usprawnienie dziatania Szkoty.

Zapewnienie przeptywu informacji o =zagrozeniach 1 stworzenie
mechanizmdw umozliwiajgcych reagowanie na nie.

Usprawnienie procesu planowania zadan oraz monitorowania ich
realizacji.

Podniesienie wiarygodnosci Szkoty jako organizacji skutecznie
realizujgcej swoje cele i zadania oraz wywigzujgcej sie ze swoich
zobowigzan.

System kontroli zarzgdczej
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Pojecia

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzen, ktore
mogg wptyng¢ na realizacje celow lub zadah, w szczegolnosci
niosgcych przestanki poniesienia strat lub utraty korzysci,

ryzyku nieodtgcznym - nalezy przez to rozumieC ryzyko, ktore
wystepuje bez podejmowania przez Szkote Zzadnych dziatah
wptywajgcych na to ryzyko,

ryzyku szczatkowym — nalezy przez to rozumieC ryzyko, ktére
wystepuje po podjeciu przez Szkote dziatan wptywajgcych na dane
ryzyko, w szczegolnosci majgcych na celu jego redukcje,

prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumiec
wyrazone w wartosci liczcbowej oszacowanie prawdopodobienstwa
(mozliwosci) wystgpienia zdarzenia stanowigcego okreslone ryzyko,

wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wyrazone w wartosci
liczbowej oszacowanie sity oddziatywania zdarzenia stanowigcego
okreslone ryzyko na mozliwos¢ realizacji danego zadania lub uzyskania
Z jego realizacji zaktadanych efektow,

mierze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wyrazony liczbowo wynik
oszacowania ryzyka, uzyskany z prawdopodobieinstwa jego wystgpienia
oraz wptywu, w sposéb opisany w Metodach analizy ryzyka,

wtascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
zarzgdzanie ryzykiem przy danym zadaniu,

akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé graniczng
wielkos¢ miary ryzyka, do ktorej ryzyko jest akceptowane i nie
podejmuje sie wobec niego dziatan.

System kontroli zarzgdczej
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie



Postanowienia ogodine

Zakres stosowania

Niniejsza Polityka zarzgdzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich
zadan realizowanych w Szkole Podstawowe] im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie przez wszystkie komorki organizacyjne i wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na forme zatrudnienia.

Polityka okres$la podstawowe wytyczne w zakresie procesu zarzgdzania
ryzykiem w Szkole. W przypadkach szczegdlnych, w ktérych specyfika
zadania bagdz sposobu dziatania tego wymaga, wskazane jest
doszczegodtowienie lub modyfikacja okreslonych zasad, z zachowaniem celow
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci prowadzonych dziatan w tym
zakresie.

Zaangazowanie i odpowiedzialnosci

Ryzyko powinno by¢ zarzgdzane operacyjnie, w tym monitorowane, jak
najblizej miejsca, w ktorym wystepuje. W zwigzku z czym do obowigzkéw
kazdego pracownika SP w Harkabuzie nalezy branie czynnego udziatu w
procesie zarzgdzania ryzykiem, zwigzanym z wykonywanymi przez niego
zadaniami.

Odpowiedzialnym za catosciowy przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie jest Dyrektor jako
wilasciciel systemu zarzgdzania ryzykiem. Dyrektor zobowigzuje podlegtych
pracownikow do realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem,
zgodnie z postanowieniami niniejszej Polityki oraz innymi okolicznosciami
wptywajgcymi na te dziatania.

Dyrektor odpowiada za organizacje planowania zadan, bedgcg podstawg do
rozpoczecia analizy ryzyka oraz za wyznaczenie wiascicieli ryzyka. Ponadto
Dyrektor okre$la, po ewentualnych konsultacjach z wybranymi komérkami,
akceptowalny poziom ryzyka.

Dyrektor zatwierdza przedktadane mu w formie raportu wyniki analizy ryzyka,
w szczegolnosci decyzje dotyczgce poszczegdlnych zidentyfikowanych ryzyk.

Wiasciciel ryzyka odpowiada za proces zarzgdzania ryzykiem na poziomie
swojego zadania, w szczegolnosci za identyfikacje ryzyka, jego oszacowanie
oraz przygotowanie rekomendacji dotyczgcej decyzji oraz propozycji dziatan
do podjecia. Wtasciciel ryzyka jest ponadto zobowigzany do prowadzenia
dziatan zwigzanych z monitoringiem ryzyka.
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Pracownicy powinni braé¢ czynny udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem.
Wiasciciele ryzyka wraz z Dyrektorem sg odpowiedzialni za wtasciwg
organizacje i zaangazowanie pracownikbw w dziatania zwigzane

z zarzgdzaniem ryzykiem.

Wszyscy zaangazowani w proces zarzgdzania ryzykiem zobowigzani sg do
wspotpracy ze sobg w celu zwiekszania efektywnosci tego procesu. Dyrektor
jest zobowigzany do zapewnienia warunkow do tej wspodtpracy.
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Metoda analizy ryzyka

W Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie stosuje sie
dwuczynnikowg metode analizy ryzyka, opartg na prawdopodobienstwie
wystgpienia ryzyka oraz sile jego oddziatywania na realizacje zadania.
Wartosci prawdopodobiehstwa wystgpienia ryzyka oraz sity jego
oddziatywania wyrazane sg liczbowo.

Stosuje sie uproszczong metode szacowania wartosci prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka oraz sity jego oddziatywania. Obie wartosci szacuje sie na
pieciostopniowej skali.

Okreslenie  prawdopodobienstwa Iub sity wptywu dokonywane jest
w perspektywie planowania, czyli na okres objety planem zadan bgdz okres
analizy ryzyka, jezeli z cyklicznosci analizy ryzyka wynika, ze okres ten jest
krotszy.

Prawdopodobienstwo i wplyw

Przyjmuje sie nastepujgce poziomy szacowania prawdopodobienstwa
wystgpienia zdarzenia stanowigcego ryzyko oraz odpowiadajgce im wartos$ci
liczbowe:

e wystgpienie zdarzenia jest bardzo mato prawdopodobne - wartos$¢
liczbowa: 1,

e wystgpienie zdarzenia jest mato prawdopodobne — wartosc¢ liczbowa: 2,

e wystgpienie zdarzenia jest umiarkowanie prawdopodobne — wartos$c¢
liczbowa: 3,

e wystgpienie zdarzenia jest dosé prawdopodobne — warto$¢ liczbowa: 4,

e wystgpienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne — wartos¢ liczbowa:
5.

Przyjmuje sie nastepujgce poziomy szacowania wptywu ryzyka oraz
odpowiadajgce im wartosci liczbowe:

e bardzo maty wptyw — wystgpienie zdarzenia w ogdle lub w bardzo
matym stopniu wptywa na mozliwos¢ realizacji zadania lub termin jego
wykonania, nie spowoduje trwatej szkody, wywrze co najwyzej
minimalny wptyw na wyniki finansowe, moze spowodowac drobne,
krotkotrwate zakiocenia w dziatalnosci Szkoty — wartosé liczbowa: 1,
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e maty wptyw — wystgpienie zdarzenia w niewielkim stopniu wptywa na
mozliwosc¢ realizacji zadania lub termin jego wykonania, nie spowoduje
trwatej szkody, wywrze co najwyzej maty wptyw na wyniki finansowe,
moze spowodowac niewielkie zakiécenia w dziatalnosci Szkoty -
wartosc¢ liczbowa: 2,

e umiarkowany wptyw — wystgpienie zdarzenia w umiarkowany sposoéb
wptywa na mozliwos$c¢ realizacji zadania lub termin jego wykonania, nie
spowoduje trwatej szkody, jednak usuniecie jego skutkow bedzie
wymagato zauwazalnego naktadu (czasu, pracy, Srodkow), wywrze
wptyw na wyniki finansowe w zakresie dostepnego budzetu, moze
spowodowacé zaktdcenia w dziatalnosci Szkoty — wartosc¢ liczbowa: 3,

e duzy wptyw — wystgpienie zdarzenia w istotny sposéb wptywa na
mozliwos¢ realizacji zadania Iub termin jego wykonania, moze
spowodowac trwatg szkoda, usuniecie jego skutkow bedzie wymagato
duzego naktadu (czasu, pracy, $rodkdw), moze wywrze¢ wptyw na
wyniki finansowe w zakresie przekraczajgcym dostepny budzet, moze
spowodowacd istotne zaktdécenia w dziatalnosci Szkoty i prowadzi¢ do
braku realizacji kluczowego celu — wartos¢ liczbowa: 4,

e bardzo duzy (krytyczny) wptyw — wystgpienie zdarzenia uniemozliwia
realizacje zadania w ogodle lub w zaktadanym terminie, powoduje skutki
o charakterze nieodwracalnym, rozwigzanie probleméw 2z niego
wyniklych bedzie wymagato bardzo duzego nakfadu (czasu, pracy,
Srodkéw), moze wywrzed istotny wptyw na wyniki finansowe w zakresie
mocno przekraczajgcym dostepny budzet, spowoduje brak realizacji
kluczowych celow lub zadan Szkoty — wartosc¢ liczbowa: 5.

Miara ryzyka

Parametrem, ktoéry bedzie podlegat analizie pod katem podejmowania
okreslonych decyzji jest miara ryzyka.

Przyjmuje sie, iz miarg ryzyka jest arytmetyczny iloczyn oszacowanych
wartosci prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz jego wptywu.
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Mozliwe wartosci miary ryzyka prezentuje ponizsza tabela.

Wptyw ryzyka
1 2 3 4 5
2] 1 1 2 3 4 5
§ 2 2 4 6 8 10
g| 3 3 6 9 12 15
fg 4 | 4 8 12 16 20
S5 5 10 15 20 25

Akceptowalny poziom ryzyka

Wartos¢ akceptowalnego poziomu ryzyka okresla Dyrektor. Przyjmuje sie
jedng wartos¢ akceptowalnego poziomu ryzyka do catosci dziatan zwigzanych
z zarzgdzaniem ryzykiem. W przypadku szczegolnych zadan bagdz zadan
realizowanych w szczegdlnych okolicznosciach Dyrektor moze podjg¢ decyzje
o zastosowaniu indywidualnego akceptowalnego poziomu ryzyka dla
okres$lonego zadania.

Wartos¢ akceptowalnego poziomu ryzyka okresla sie przed rozpoczeciem
pierwszego procesu analizy ryzyka. Przed kolejnymi prowadzonymi analizami
ryzyka warto$¢ akceptowalnego poziomu ryzyka moze zosta¢ zmieniona
decyzjg Dyrektor SP w Harkabuzie. Jezeli nie dokonano zmiany przyjmuje
sie, ze w trakcie prowadzenia analizy i oceny ryzyka obowigzuje
dotychczasowa warto$¢ akceptowalnego poziomu ryzyka.

W momencie wejscia w zycie niniejszej Polityki zarzgdzania ryzykiem
akceptowalny poziom ryzyka ustala sie na 7.

Bez wzgledu na przyjety akceptowalny poziom ryzyka nalezy poddac analizie
kazde ryzyko, dla ktérego wptyw na dziatalno$¢ organizacji oszacowano na 5.
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Organizacja zarzadzania ryzykiem

Plany dziatania

Podstawg do rozpoczecia procesu identyfikacji i analizy ryzyka jest istnienie
planow dziatania. Plan dziatania umozliwiajgcy realizacje celow polityki
zarzadzania ryzykiem zawiera:

e liste zadan przypisanych do celéw dziatalnosci Szkoty,

e okreslenie dla kazdego z zadan osoby odpowiedzialnej za jego
realizacje.

Przez wzglad na specyfike Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej
w Harkabuzie, w szczegodlnosci rozmiar organizacji, w modelu dziatania
przyjmuje sie, iz osoba odpowiedzialna za realizacje zadania jest
wtascicielem ryzyka. W szczegodlnych przypadkach, gdy zatozenie to prowadzi
do btedow w dziataniu, na podstawie indywidualnej decyzji Dyrektor moze
okresli¢ innego witasciciela ryzyka dla okreslonego zadania.

Zaleca sie, by oprocz powyzej wymienionych elementow, w sktad planu
dziatania wchodzity ponadto:

e miernik zadania, okreslajgcy sposéb pomiaru stopnia realizacji zadania,
w tym jego zrealizowania,

e okreslenie warto$ci oczekiwanej miernika, umozliwiajgcej ocene stopnia
realizacji zadania,

e okres$lenie punktéw kontrolnych, utatwiajgcych monitoring realizaciji
zadania, zwigzany réwniez z monitoringiem ryzyka,

e okre$lenie sposobu raportowania realizacji zadania, utatwiajgcy
Dyrektorowi Szkoty nadzo6r nad realizacjg zadan.

Identyfikacja ryzyka

Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu przy kazdym ze wskazanych
w planach dziatania zadah ryzyk zwigzanych z tym zadaniem.

O organizacji pracy w ramach identyfikacji ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.
Dopuszcza sie wszelkie mozliwe formy pracy, w szczegdlnosci indywidualne
i grupowe. Sposob pracy nad identyfikacjg ryzyka powinien zosta¢ dobrany do
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specyfiki organizacji, osob realizujgcych to zadanie i uwzglednia¢ kryteria
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

Podstawg wskazywania czynnikéw ryzyka sg przede wszystkim:
e witasne doswiadczenia empiryczne osob dokonujgcych identyfikaciji,

e wiedza o doswiadczeniach empirycznych innych oséb lub podobnych
organizacji w realizacji takich samych lub zblizonych zadan,

e dedukcja, przewidywania i intuicja os6b dokonujgcych identyfikacji.

W przypadku zidentyfikowania duzej liczby ryzyk zaleca sie ich grupowanie
w celu utatwienia dalszej analizy.

Nalezy zadbaé¢ o to, by w trakcie etapu identyfikacji ryzyka nie byta
dokonywana jego ocena. W etapie tym powinny zosta¢ wskazane
najwazniejsze ryzyka bez okreslania zarowno prawdopodobienstwa ich
wystepowania, jak i skali wptywu.

Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany. Sposéb prowadzenia
dokumentacji tego procesu okresla Dyrektor.

Analiza i ocenaryzyka

Analiza i ocena ryzyka polega na przypisaniu do ryzyk, zidentyfikowanych
zgodnie z zasadami opisanymi powyzej we fragmencie ldentyfikacja ryzyka,
wartosci prawdopodobienstwa ich wystgpienia oraz wptywu na zadanie.

W drugim kroku nastepuje dla kazdego ze zdefiniowanych ryzyk wyliczenie
jego miary. Okres$lenie miary ryzyka nastepuje zgodnie z zasadami opisanymi
we fragmencie Metoda analizy ryzyka.

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage, by okreslanie parametrow danego ryzyka,
a w szczegolnosci sity jego wptywu byto analizowane wytgcznie pod kgtem
zadania, do ktérego dane ryzyko zostato przypisane.

Miare okresla sie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

Proces analizy i oceny ryzyka jest dokumentowany. Sposéb prowadzenia
dokumentacji tego procesu okresla Dyrektor.

Decyzje dotyczace ryzyka

Dyrektor okresla akceptowalny poziom ryzyka. Jezeli takie okreslenie nie
zostato przez rozpoczeciem danego procesu dokonane przyjmuje sie ostatni
obowigzujgcy akceptowalny poziom ryzyka.
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W przypadku wszystkich ryzyk, dla ktorych wyliczona miara znajduje sie
ponizej okreslonego poziomu (z zastrzezeniem, iz bez wzgledu na przyjety
akceptowalny poziom ryzyka nalezy poddaé¢ analizie kazde ryzyko, dla
ktorego wptyw na dziatalnoS¢ organizacji oszacowano na 5) okresla sie
decyzje jako ,Akceptacja® wraz 2z uzasadnieniem ,Ponizej poziomu
akceptowalnej miary ryzyka”. W przypadku pozostatych zidentyfikowanych
ryzyk konieczne jest podjecie stosownej decyzji.

Jezeli z jakiegokolwiek powodu istniejg przestanki, by analizowaé
i podejmowac inne decyzje w odniesieniu do ryzyka, ktérego miara jest nizsza
niz akceptowalny poziom ryzyka, to pozostaje to w gestii wtasciciela ryzyka
lub Dyrektora i dziatanie takie ma pierwszenstwo stosowania w stosunku do
ogolnych uregulowan akceptacji ryzyka opisanych w niniejszej Polityce.

Ostateczne decyzje dotyczace ryzyk podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie. Wtasciciel ryzyka, w szczegdélnosci wraz
z zespotem, ktéry dokonywat identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, przedstawia
Dyrektorowi rekomendacje dotyczgce decyzji.

Wraz z rekomendacjg decyzji Dyrektor otrzymuje opis dziatan do podjecia lub
uzasadnienie rekomendacji decyzji niewigzgcej sie z podejmowaniem dziatan.

Przyjmuje sie nastepujgcy katalog decyzji dotyczgcych ryzyka:

e Akceptacja (tolerowanie) ryzyka — oznacza przyjecie do wiadomosci
faktu istnienia ryzyka przy jednoczesnym braku dziatan zmierzajgcych
do ograniczenia prawdopodobienstwa lub skutkow jego wystgpienia,

e Przeniesienie (transfer) ryzyka — oznacza podjecie dziatan
przenoszgcych ryzyko na podmiot trzeci,

e Wycofanie (rezygnacja) z zadania — oznacza podjecie decyzji
0 zaniechaniu realizacji zadania z powodu zidentyfikowanego
i przeanalizowanego ryzyka,

e Przeciwdziatanie — oznacza podjecie dziatan prowadzgcych do redukcji
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka Ilub ograniczenia jego
negatywnego wptywu na zadanie.

Przyjmuje sie ogdlng zasade, iz koszt dziatah zmierzajgcych do ograniczania
prawdopodobienstwa lub skutkéw ryzyka nie moze by¢ wyzszy niz potencjalne
straty zwigzane z wystgpieniem tego ryzyka.

Przy podjeciu decyzji o przeciwdziataniu i zaplanowaniu okreslonych dziatan
nalezy dokona¢ analizy sytuacji pod katem ryzyka szczatkowego,
wystepujgcego po wdrozeniu okreslonych dziatan zaradczych.
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Rejestr ryzyka

Zidentyfikowane w ramach procesu identyfikacji, analizy i oceny ryzyka
tworzg rejestr ryzyka w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickie]
w Harkabuzie. Rejestr ryzyka moze by¢ prowadzony w formie tradycyjnej
(papierowej) lub elektronicznej. Zaleca sie, by prowadzony byt w sposoéb
scentralizowany, w celu utatwienia pézniejszego monitoringu ryzyka. O formie
i sposobie prowadzenia rejestru ryzyka decyduje Dyrektor Szkoty.

Zaleca sie, by w rejestrze ryzyka, przy kazdym z wpiséw znajdowato sie
odniesienie do zadan, w ktorych ryzyko to zostato zidentyfikowane, dla
utatwienia podejmowania dziatan w przypadku jego wystgpienia.

Rejestr ryzyka powinien zawiera¢ ryzyka aktualne, czyli takie, ktore wptywajag
na biezgcg dziatalnos¢ jednostki. Ewentualne ryzyka archiwalne moga
rowniez by¢ przechowywane w rejestrze, w szczegolnosci w celu utatwienia
poézniejszej analizy ich potencjalnego ponownego wystgpienia, jednak
powinny zosta¢ wyraznie oznaczone jako historyczne.
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Monitoring

Proces zarzgadzania ryzykiem powinien by¢ monitorowany. Podstawowymi
narzedziami monitorowania tego procesu s3:

e nadzér nad realizacjg zadan oraz analiza czynnikdw powodujgcych
ewentualne opodznienia lub trudnosci w ich realizacji,

e regularny monitoring sytuacji wewnetrznej i zewnetrznej pod katem
wystgpienia ktoregos ze zidentyfikowanych ryzyk ujetych w rejestrze
ryzyka,

e inne biezgce dziatania operacyjne, w wyniku ktérych wtasciciele ryzyka
lub Dyrektor mogg uzyska¢ informacje istothe z punktu widzenia
zarzadzania ryzykiem.
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Raportowanie

System raportowania w ramach zarzgdzania ryzykiem w Szkole Podstawowej
im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie obejmuje raporty sformalizowane oraz
dorazne.

Podstawowym raportem sformalizowanym jest raport przeprowadzonej
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz rekomendacji decyzji i dziatan.
Raport ten przedstawiany jest Dyrektorowi Szkoty przez wtasciciela ryzyka lub
inng osobe odpowiedzialng za realizacje zadan zwigzanych z zarzgdzaniem
ryzykiem w odniesieniu do okres$lonych zadan, niezwiocznie po
przeprowadzeniu tych dziatan.

Raport ten zawiera:
e liste zadan przypisanych do celow dziatalnosci Szkoty,

e okreslenie dla kazdego z zadan osoby odpowiedzialnej za jego
realizacje,

e przypisang do kazdego z zadan liste ryzyk,

e oszacowanie dla kazdego ze zdefiniowanych ryzyk wartosci
prawdopodobienstwa jego wystgpienia oraz skutku oddziatywania
(zgodnie z zasadami opisanymi we fragmencie Metoda analizy ryzyka),

e wyliczenie miary danego ryzyka (zgodnie z zasadami opisanymi we
fragmencie Metoda analizy ryzyka),

e rekomendowang decyzje dotyczgcg danego ryzyka w kontekscie
okres$lonego zadania,

e oOpis dziatah do podjecia lub uzasadnienie rekomendacji decyzji
niewigzgcej sie z podejmowaniem dziatan.

Wszyscy pracownicy biorgcy jakikolwiek udziat w procesie zarzgdzania
ryzykiem, w szczegodlnosci w jego identyfikacji, analizie i ocenie zobowigzani
sg do niezwtocznego raportowania wtascicielowi ryzyka lub bezposrednio
Dyrektorowi wszystkich informacji, ktére mogg by¢ istotne z punktu widzenia
procesu zarzgdzania ryzykiem, w szczegolnosci faktow wystgpienia zdarzenia
ujetego w rejestrze ryzyka lub zmiany sytuacji wewnetrznej lub zewnetrznej
bgdz wystgpienia okolicznosci wptywajgcych na ryzyko realizacji celow
i zadan Szkoty.
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Obowigzek niezwtocznego raportowania dotyczy takze zidentyfikowanych
nowych ryzyk, gdy nastepuje ono poza planowym cyklem identyfikacji
i przegladu ryzyka.

O ile nie wprowadzono dodatkowych uregulowan, pracownicy raportujg
stosowne informacje w sposéb wybrany przez siebie, przy czym sposoéb ten
musi gwarantowaé¢ skuteczne dotarcie i zrozumienie informacji przez
odbiorce.

Dyrektor SP w Harkabuzie ma prawo ustanowi¢ dodatkowe wymogi
dotyczgce raportowania w ramach systemu zarzgdzania ryzykiem w Szkole.
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Harmonogramy

Harmonogram wszelkich prac zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Szkole
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie okresla Dyrektor.

Proces identyfikacji, analizy i oceny ryzyka powinien by¢ prowadzony
w korelacji z procesem planowania zadan i pracy, naturalnie nastepujac
bezposrednio po nim.

Bez wzgledu na sposéb organizacji planowania zadan i pracy, identyfikacja,
analiza i ocena ryzyka powinna odbywac sie nie rzadziej niz 1 raz w roku.
Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie realizacji tych dziatan z wyzej
wskazang minimalng czestotliwoscia.

Proces monitoringu systemu zarzgdzania ryzykiem jest procesem ciggtym,
bedgcym statym elementem zaréwno zarzadzania, jak i operacyjnego
dziatania organizacji. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do wprowadzenia
i utrzymania dziatan zwigzanych z monitoringiem systemu zarzgdzania
ryzykiem do biezgcych zadan wszystkich pracownikéw, ktérych zagadnienie
to dotyczy.
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Przeglady polityki

W celu utrzymania odpowiedniego, wysokiego poziomu zarzgdzania ryzykiem
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie dokonuje sie
regularnych przegladdéw Polityki zarzgdzania ryzykiem.

Przegladu dokonuje sie nie rzadziej niz jeden raz na trzy lata. W miare
posiadanych mozliwosci finansowych oraz realnych potrzeb rozwaza sie
wykorzystanie w trakcie przegladu polityki ustug niezaleznego, zewnetrznego,
wyspecjalizowanego podmiot. Przeprowadzenie przeglgdu bgdz audytu jest
dokumentowane w formie protokotu, ktory dotgcza sie do dokumentacji
zwigzanej z zarzgdzaniem ryzykiem w Szkole.

Ponadto prowadzi sie dodatkowe przeglagdy Polityki zarzgdzania ryzykiem
w sytuacji, gdy nastgpity znaczgce zmiany moggce wptywa¢ na system
zarzgdzania ryzykiem w Szkole. W szczegdlnosci dotyczy to sytuacji:

e znaczacych zmian organizacyjnych w funkcjonowaniu SP w Harkabuzie,

e znaczacych zmian w obowigzujgcym prawie.
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