REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL ROLNICZYCH I OGOLNOKSZTALCACYCH
W JAGARZEWIE

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele
§1
1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan
szkoty w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.
2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w szkole jest system wyznaczania celéw
1 monitorowania ich realizacji.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i1 efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczednego 1 efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych 1 ludzkich;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefstwa osiggnigcia celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
szkotly, wskazanie sposobu i1 srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci,

jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Srodowisko wewnetrzne
§2
1. Zasady okreslone w Kodeksie etycznym: Nauczycieli oraz pracownikéw samorzadowych sg
przestrzegane przez pracownikow szkoly.
2. Zarzadzenie Dyrektora wprowadzajace Kodeksy etyczne, o ktorych mowa w ust. 1, okreslaja

sposob reagowania na zachowanie nieetyczne pracownika szkoty.



§3
1. Rekrutacja pracownikow szkoty przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata, przy czym wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje
Dyrektor.
§4
1. Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Szkole okresla
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14  wrze$nia 2023r.
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U.2023 poz. 2102).
2. Szczegbétowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z 6 wrze$nia 2022 r. w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. 2022 poz.1914).
§5
Pracownicy szkoly maja obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich
kompetencje i umiejetnosci — zgodnie z planem wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli.
§6
1. Szczegdlowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli
(Dz. U. 22022 poz. 1822).
§7
1. Regulamin organizacyjny szkoty okresla w szczego6lnosci:
1) szczegotowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektora szkoly;
2) szczegotowa organizacje wewngtrzng dostosowang do realizowanych przez szkote
celow oraz zadan wraz z zakresami zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
oraz systemem podleglosci stuzbowe;.
2. Kazdy pracownik szkoty posiada sformutowany na pi§mie zakres obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika (zakresy czynnoSci
znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow)
§8
1. Delegowanie uprawnien w szkole wynika z decyzji Dyrektora
2. Upowaznienia, pelnomocnictwa i uprawnienia nadawane sag w sposob:
1) jednoznacznie wskazujacy zakres 1 termin obowigzywania uprawnienia;
2) uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji

1 zadan.



3) kazde delegowanie uprawnien jest adekwatne do wiedzy, umieje¢tnosci 1 mozliwosci
pracownikow.

4) delegowanie uprawnieh ma na celu realizowanie przedsigwzigcia w ustalonym
terminie, w sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobow.

5) dla wszczgcia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie
wystawione na pisSmie lub stale uprawnienia okreslone w zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownika.

6) w trakcie trwania kontroli do obowigzkoéw pracownikéw kontrolowanych
przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i1 protokotow
dotyczacych przedmiotu kontroli;

7) dyrektor wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje Srodki
zaradcze w celu zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidlowosci w przysztosci.

6) Pracownicy podlegaja ocenie — okresowe oceny pracownikéw samorzadowych.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9
1. Misja Szkoly jest realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o systemie o$wiaty
oraz wspomaganie rozwoju i edukacji uczniow w warunkach bezpiecznych, przyjaznych
i dostosowanych do ich potrzeb rozwojowych. Misj¢ Szkoly okresla wstep do Ustawy
o systemie o$wiaty. O$wiata w Rzeczypospolitej Polskiej stanowi wspdlne dobro catego
spoteczenstwa; kieruje si¢ zasadami zawartymi w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie;j,
a takze wskazaniami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka,
Migdzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i1 Politycznych oraz Konwencji o Prawach
Dziecka. Nauczanie 1 wychowanie - respektujac chrzescijanski system wartosci za podstawe
przyjmuje uniwersalne zasady etyki. Ksztatcenie i wychowanie stuza rozwijaniu u mtodziezy
poczucia odpowiedzialnos$ci, mitosci ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego dziedzictwa
kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu si¢ na wartosci kultur Europy 1 §wiata. Szkota winna
zapewni¢ kazdemu uczniowi warunki niezbedne do jego rozwoju, przygotowac
go do wypelniania obowigzkow rodzinnych i obywatelskich w oparciu o zasady solidarnosci,
demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolno$ci.
2. Szczegotowe ustalenia misji szkoly zawiera Statut szkoty.

§10
1. Cele i zadania Szkoty okre$la Ustawa o systemie o$wiaty, a precyzuje Statut Szkoly zgodnie

Z przepisami ustawy.



2. Cele szkoty sg okreslane w planie rozwoju szkoty. Cele szkoty na rok kolejny okresla zespot,
w sktad ktérego wchodza:

a) dyrektor szkoty,

b) gtowny ksiegowy w zakresie dziatalnosci finansowe;j

d) rada pedagogiczna
3. Zespo6t okresla cele szkoty na rok kolejny w terminie do 30 listopada.
4. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi do dnia 15 grudnia kazdego roku przedstawiaja
Sekretarzowi Powiatu propozycje istotnych celéw szczegdtowych oraz zadan na rok nastepny.
Propozycja Powinna zawiera¢ m.in. nastepujace elementy:

1) charakterystyke opisowa zadania i celu wskazujaca ich wzajemne powigzanie;

2) wskazniki realizacji zadania
oraz winna by¢ powigzana z mechanizmami kontroli zarzadczej stosowanymi w Jednostce,
w tym zakresie przypisanych ryzyk.
5. Propozycje celow i zadan na rok kalendarzowy nalezy przygotowaé na formularzu, ktorego
wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
6. Przyjete przez kierujacego jednostky cele szczegbtowe musza w petni korespondowac
z misja Starostwa, Statutem jednostki.
7. Przy formulowaniu celéw nalezy uwzglednié nastgpujace kryteria: istotnos¢, precyzyjnosé
1 konkretnos$¢, mierzalnos$¢, osiggalnos¢ i realno$¢ oraz co najmniej roczng perspektywe.

§11
1. Kierujacy jednostkami do dnia 15 stycznia kazdego roku sktadaja Sekretarzowi Powiatu
roczne sprawozdanie z wykonania planu zadan w kontekscie ztozonych celow na formularzu,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Wystepujace odstgpstwa od realizacji przyjetego planu realizacji zadan kazdorazowo
wyjasniane sga przez Kierujacych jednostka w formie pisemnej na etapie skladania
sprawozdania rocznego.
§12

1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia
wyznaczonych celow i realizacji ustalonych zadan.
2. Raz w ciagu roku kalendarzowego dokonuje¢ si¢ identyfikacji ryzyka w stosunku
do ustalonych zadan 1 analizuj¢ si¢, czy ryzyko zostato zidentyfikowane w sposéb prawidtowy

1 czy wprowadzono niezbgdne dziatania zapobiegawcze.



3. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wstapienia danego ryzyka i mozliwosci jego skutkow, nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

4. W stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji i wskazuje si¢
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.
5. W przypadku istotnego ryzyka sposob reakcji (np. tolerowanie, wycofanie si¢) okresla
Kierownik jednostki

6. Sposob analizy 1 zarzadzania ryzykiem wskazuje Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli

Zarzadczej — Procedura zarzgdzania ryzykiem.

CZYNNOSC/MECHANIZM KONTROLI
§13

1. Kontrole zarzadcza sprawuja:

1) dyrektor szkoty,

2) gtéwny ksiggowy,

3) inni pracownicy na polecenie gtdéwnego ksiggowego, po pisemnym upowaznieniu
przez Dyrektora,

4) podmioty zewnetrzne na podstawie zawartej umowy.
2. Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i1 odpowiedzialno$ci pracownikow i1 inne dokumenty wewnetrzne, stanowig
dokumentacj¢ kontroli zarzadcze;j.
3. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spojna 1 dostgpna dla wszystkich osob,
dla ktorych jest niezbgdna.
4. Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby.
5. Kluczowe obowiazki w zakresie operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone
pomiedzy rdzne osoby (zasada co najmniej dwoch par oczu).
6. Powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej za przekazane mienie odbywa si¢
w drodze pisemnej, za zgoda przyjmujacego.
7. Wszelkie zasady ochrony zasoboéw Jednostki zardéwno majatkowych jak i ludzkich, maja
forme regulaminu, instrukcji lub procedury.

§14

1. W szkole jest opracowywany roczny plan kontroli.

2. Plan kontroli jest zatwierdzany przez Dyrektora szkoly.



3. Plan kontroli moze zosta¢ w kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora poprzez dodanie
innych czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb.
4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli,
ktora podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§15
1. Kontrola finansowa obejmuje:

e przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

e badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

e prowadzenie gospodarki finansowe;.

2. Kontrol¢ finansowg sprawuje Dyrektor, gtéwny ksiegowy lub pracownicy, ktorzy przyjeli
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych.
3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
sa uregulowane odrebnymi przepisami wewn¢trznymi.
§16

1. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem szkoly:

1) obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikéw majatkowych,

2) obejmuje kontrolg zbywania sktadnikow majatkowych,

3) jest przeprowadzana w formie inwentaryzacji; sposob jej przeprowadzania zostat

okreslony w instrukcji inwentaryzacyjne;.
3. Kontrola wydatkéw ptacowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie sporzadzania
planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatno$ci zatrudnienia do potrzeb szkoty,
w tym roku budzetowym, na ktory sporzadzany jest projekt planu finansowego.
4. Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje

glowny ksiggowy przed zaciagnigciem przez jednostke zobowigzan.



Informacja i komunikacja:
§17

1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych
do prawidlowego wykonywania swoich obowigzkow.
2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie istotnych
zewngtrznych i wewnetrznych informacji w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposob.
3. Przyjmowanie i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja kancelaryjna
oraz instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych.

4. Dokumenty do archiwum zaktadowego przekazywane sg zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Monitorowanie i ocena
§18
1. W szkole jest prowadzona biezaca ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
ijego poszczeg6lnych elementow.
2. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow
dokonuje Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej sa zobowigzani takze inni pracownicy
petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.
4. Pracownicy sa zobowigzani do przekazywania Dyrektorowi informacji, ktore moga mie¢
wplyw na oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;j.
5. Co najmniej raz w roku kalendarzowym osoby zarzadzajace i pracownicy dokonujg
samoceny systemu kontroli zarzadcze;j.
§19
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Zespotu Szkoét Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych
w Jagarzewie sg odpowiedzialni za:
1) zorganizowanie samooceny w swojej komorce organizacyjnej poprzez:
e sporzadzenie na podstawie  wypelionych ankiet przez  pracownikéw
(Zalacznik 4 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej Zespolu Szkol Rolniczych
i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie), zbiorczego zestawienia ankiet, zgodnie
z Zalacznikiem nr 3 do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu
samokontroli zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
— Starostwo Powiatowe
e sporzadzenie na  podstawie  zbiorczego  zestawienia  ankiet,  Raportu

z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego zalgcznik nr S



do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu samokontroli
zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze j — Starostwo
Powiatowe

e wypehienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalacznikiem
nr 2 do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu samokontroli
zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — Starostwo
Powiatowe.

2) przekazanie wynikOw samoceny w postaci: ,,Zestawienia zbiorczego ankiet samooceny
kontroli zarzadczej” oraz sporzadzonego ,,Raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej” 1 wypeklionej ,,Ankiety” przeznaczonej dla kierownictwa, do Sekretarza
w terminie do konca stycznia kazdego roku,

1) zlozenie Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z Zalacznikiem Nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego i przekazanie go
do Sekretarza Powiatu w terminie do konca stycznia kazdego roku.

§20
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za og6t dziatan podejmowanych w celu kontroli
i nadzoru zachodzacych proceséw w kierowanych przez nich jednostkach, w sposéb dajacy
Staro$cie zapewnienie, Ze:

e podejmowane dziatania sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w danej jednostce. Procedurami wewngtrznymi oraz obowigzujacymi
standardami kontroli zarzadczej okreslonymi przez Ministra Finansow;

e zamierzenia strategiczne, plany i cele sg osiggane;

e poziom ryzyk zwigzanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany
oraz podejmowane s3 dzialania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka
do akceptowanego poziomu;

¢ zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;
% przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny; przestrzegane sa zasady
ochrony witasciwego wykorzystania zasobow jednostki
§21
Do obowigzkoéw dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu nalezy wykonywanie
nastepujacych zadan:
1) identyfikowanie i ocena ryzyka — w ramach obszaru swojego dzialania,

2) opracowanie systemoOw dzialania niwelujacych wystepujace ryzyko,



3) przeprowadzenie dziatan nadzoru i kontroli, ktére wymagaja od podleglych
pracownikow takiego wykonywania obowigzkow, aby osiagnac cel,
4) zapewnienie skutecznosci wykonywanej kontroli zarzadczej na terenie wlasnego
obszaru dziatalnosci.
§22
1. Dyrektor/Kierownik jednostki zapewniaja skutecznos¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacje
ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz systemow
zarzadzania ryzykiem, z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz ogolnie
obowigzujacych przepisOw prawa
2. Dyrektor/kierownik jednostki zobowigzany jest:

1) skladania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok kalendarzowy
w zakresie kierowanych jednostek — w terminie do 31 stycznia nast¢gpnego roku
wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
Starostwa Powiatowego,

2) skladania informacji o stanie ryzyk — rejestr ryzyka uwzgledniajacych ryzyka wysokie
1 bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia na dany rok kalendarzowy wg wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej Starostwa
Powiatowego,

3) skladania raportu monitoringu ryzyk — w terminie do 31 stycznia kazdego roku wg
wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej Starostwa
Powiatowego,

4) sktadania oceny realizacji standardow kontroli zarzadczej - w terminie do konca lutego
kazdego roku wg wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 7 do regulaminu Kontroli
Zarzadczej Starostwa Powiatowego.

2. System kontroli zarzadczej w Zespole Szkot Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie
jest to zintegrowany zbidr elementéw 1 czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.

§ 23
1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego

1 porOwnanie go z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢

wedhug kryteriow, do ktérych zalicza sig:



a) poprawno$¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawno$¢, prawidlowos¢ 1 efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkdéw dziatania, a takze doboru srodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

b) legalno$¢, zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

c) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i1 celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki,  ktére  umozliwiaja  uzyskanie przy najnizszych  naktadach
(w danych warunkach) optymalnych efektow,

d) celowos$¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelno$¢ — zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.
§24

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkoét
Rolniczych 1 Ogdlnoksztalcacych w Jagarzewie bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany:

a) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuni¢cia nieprawidtowosci;
b) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowos$ciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 25
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okre$lonych zadan,

operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly



okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali

zobligowani na podstawie innych przepisow. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalne;

okresla niniejszy Regulamin.

§ 26

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1)

2)

3)

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, na podstawie rocznego planu
zatwierdzonego przez Starost¢ lub indywidualnego polecenia Starosty,
komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegbdlnych wydziatow,
zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Starosty lub odrebnymi uchwatami
Zarzadu Powiatu.

§ 27

. Charakter mechanizmoéow kontrolnych:

a) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystepowaniu nieporzadnych zjawisk,
b) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania nieporzadnych zjawisk,
ktoére juz wystapity,
¢) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.
W przypadku, gdy mechanizm okre§lane w ust.l nie wystepuja lub zastosowanie
ich jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzy$ci, nalezy zastosowac

mechanizmy kontrolne kompensujace — fagodzace.
§ 28

Rodzaje kontroli:

1.

Zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych btedach.
Rownolegla — koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalnie w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow.
Wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

§ 29

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym

regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do Dyrektora jednostki.






Zalgcznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow, okreslania zadan oraz miernikoéw ich realizacji
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nidzickiego

Pieczatka Jednostki Data....................l

PLAN DZIALALNOSCI — ZESTAWIENIE CELOW I ZADAN NA ROK ....ceuvnvnnanen.

(nalezy wskazac¢ cele priorytetowe, strategiczne oraz nie wigcej niz trzy inne wazne cele operacyjne przyjete do realizacji przez kierownika jednostki
w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okres§lajace stopien realizacji celu zadan

0 . . 3 7 RN |
Lp. Nazwa celu Zadania sluzace realizacji celu (w szczegolnosci) Planowana/Oczekiwana

Nazwa miernika® warto$¢ miernika (roczna)
(warto$¢ liczbowa, procentowa)

Pieczatka i podpis Kierownika Jednostki..........cooooii i,

! Dany cel moze by¢ realizowany poprzez kilka zadan, nalezy wpisa¢ tylko najwazniejsze.
*Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik, kazde zadanie winno posiada¢ miernik.



Pieczatka jednostki.................

Zalacznik nr 2 do Instrukeji

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw, okreslania zadan oraz miernikow ich realizacji

w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nidzickiego

Data...................0L

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z REALIZACJI CELOW I ZADAN ZA ROK ......ccecevvvvvvnnnnnnnn.

Lp. Nazwa celu Nazwa zadania Mierniki okres§lajace stopien realizacji celu Opis przyczyny nieosiggniecia
zakladanej warto$ci miernika
Nazwa Planowana Osiagnieta
miernika warto$é do wartos$¢
osiagniecia na miernika
koniec roku, (roczna)
ktérego dotyczy
sprawozdanie
1.

Pieczatka i podpis Kierownika jednostki



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
Zespohu Szkot Rolniczych i Ogoélnoksztalcacych w Jagarzewie

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
ZESPOLU SZKOL ROLNICZYCH I OGOLNOKSZTALCACYCH W JAGARZEWIE
§1
Niniejszym dokumentem ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem majace przyczyni¢ si¢
do poprawy wszystkich obszarow zarzadzania w Zespole Szkoét Rolniczych
i Ogolnoksztatcagcych w Jagarzewie, zwickszania prawdopodobienstwa osiagniecia celow
i realizacji zadan przez Zesp6t Szkét Rolniczych i Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie
ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu,
w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku
i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Zespolu Szkét Rolniczych

1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie.

§2
1. Realizacji celow procedur zarzadzania ryzykiem stuza:
a) podnoszenie §wiadomosci pracownikow Zespotu Szkot Rolniczych i Ogoélnoksztatcacych
w Jagarzewie nakierowanej na zagadnienia z zakresu zarzadzania ryzykiem;
b) staty monitoring ryzyk zwigzanych z realizacja celow jednostki;
¢) podejmowanie dzialan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego;
d) odpowiednie mechanizmy komunikacji 1 poziom zaangazowania wszystkich
pracownikow Starostwa w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.
2. Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu tadu organizacyjnego, przez co mamy rozumiec,
podejmowanie przez kierownictwo Zespotu Szkot Rolniczych 1 Ogoélnoksztalcacych
w Jagarzewie stosownych dziatan jak i monitorowanie wszystkich proceséw w jednostce
nakierowanych na realizacje jego celow.
§3
Zasady zarzadzania ryzykiem w Zespole Szkot Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie
okreslaja:
1) zakres odpowiedzialno$ci 0s6b zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,
2) sposoOb postgpowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,
3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,

4) zakres przegladu ryzyk i1 sprawozdawczosci,



5)

sposob oceny procesu zarzadzania ryzkiem.

§4

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zalozonych celow,

ryzyku nieodlacznym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujace
bez jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych, ktére wptywaja na to ryzyko,

ryzyku rezydualnym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujace
po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych,

mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahamowania
lub zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka, a jednocze$nie koszt mechanizmu
kontrolnego jest odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;
wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjne;j,
ktory jest rozliczany ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem,
prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ szacowane
prawdopodobienstwo lub mozliwosci wystgpienia zdarzenia lub dzialania, ktore
wplynie na zdolno$¢ Starostwa do realizacji celow jego dziatalnosci,

wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddziatywanie zdarzenia lub dzialania
na zdolnos$¢ do realizacji celow,

punkowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polaczenia skutkow
wystgpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia,

procesie zarzadzania ryzkiem - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosSci
w oparciu o przyjeta metodg, dzigki ktorej pracownicy Zespolu Szkét Rolniczych
1 Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie okre$laja, analizuja 1 kontroluja ryzyko

dziatalnosci,

10) poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage

ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystapienia,

11) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka mozliwy

do zaakceptowania,

12) rejestrze ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie informacje

o ryzykach komorek organizacyjnych stanowigcy podstawe zarzadzania ryzykiem

w jednostce przechowywany w dziale ksiggowosci,



13) przegladzie ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ spotkania kierownika jednostki
z zarzadzajacymi komodrkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania
informacji o zarzadzaniu ryzkiem w zarzadzanej komorce,

14) raporcie o monitoringu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ dokument sktadany
obligatoryjnie przez zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi, dajacy informacje
o procesie zarzadzania ryzykiem w podleglej komorce.

§5

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosi
kierownik jednostki jako wiasciciel systemu zarzadzania ryzykiem, ktory zobowigzuje
podlegla kadre kierownicza, jak rowniez pracownikéw Zespotu Szkot Rolniczych
i Ogodlnoksztalcacych w Jagarzewie, do realizacji zarzadzania ryzykiem, zgodnie
z ustalonymi zasadami wynikajacymi z Procedur zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ o kwalifikacji ryzyka do poziomu istotnos$ci
biorac pod uwagg wyniki analizy ryzyka w zwiazku z celami i zadaniami realizowanymi
przez Zesp6t Szkot Rolniczych 1 Ogdlnoksztatcacych w Jagarzewie, raporty w sprawie
procesu zarzadzania ryzykiem, sytuacje jednostki i poziom realizacji celow jednostki.

3. Kierownik jednostki ustala poziome;j istotnosci ryzyk w organizacji, co ma graficzne
odzwierciedlenie w macierzy ryzyka — stanowiacej Zalacznik nr 1 do Procedury
zarzadzania ryzykiem.

4. Dyrektor odpowiada za monitoring 1 przeglad systeméw zarzadzania ryzykiem
w Zespole Szkét Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie oraz za dokonywanie
we wspotpracy z Gloéwna Ksiegowa przegladu sposobu, w jaki zarzadzajacy komorkami
organizacyjnymi identyfikujg 1 zarzadzaja ryzykiem, jak rowniez za dokonywanie
we wspolpracy z Gtéwna Ksiegowa przegladu dziatan podejmowanych w zwigzku
z wystepujacym ryzkiem.

5. Zarzadzajacy =~ komorkami  organizacyjnymi  Zespolu  Szkét  Rolniczych
1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie odpowiadajg za weryfikacje istotnych zagadnien
dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktore organizacja jest narazona.

6. Pracownicy  Zespotu Szkét Rolniczych 1 Ogoélnoksztalcacych w  Jagarzewie
sa odpowiedzialni w szczegélno$ci za zglaszanie przelozonym informacji

o pojawiajacych si¢ ryzykach lub innych istotnych problemach.



1.

§6
Postgpowanie przy identyfikowaniu 1 analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych kolejno po sobie czynnosci:
1) ustaleniu listy celow do realizacji w zarzadzanej komorce organizacyjnej;
2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzadzonej komorki
organizacyjnej;
3) okresleniu przyczyn i skutkow zidentyfikowanego ryzyka;
4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nieodigcznego poprzez okreslenie:
e prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5
e wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa
w skaliod 1 do 5
5) okresleniu wystepujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk;
6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;
7) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
rezydualnego poprzez okres$lenie:
e prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5
e wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa
wskaliod 1do 5
8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;
9) uszeregowaniu, wedlug waznosci, celow do realizacji w zarzadzanej komorce;
warto$¢ okreslana jest przez ilo$¢ istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu
ustalonego do realizacji;
10) zbiorczag listg celow do realizacji wedlug waznos$ci przygotowuje wyznaczony
pracownik komorki organizacyjnej do 31 stycznia na rok biezacy.
Koordynacja ryzyk opracowanych w komoérkach organizacyjnych zajmuje si¢ Dyrektor

Zespotu Szkot Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie.



§7

Stopnien okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujace

warto$ci punktowe:

a)

b)

d)

1 — rzadkie prawdopodobienstwo — oznacza, ze ryzyko wystagpi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone, ale jego przypadki beda pojedyncze
(do 20% szans na wystapienie);
2 — male prawdopodobienstwo — oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone, ale ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ okazjonalnie, badz
w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci (od 21% do 40 %)
3 — Srednie prawdopodobienstwo — oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone, ale ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé¢ w miare czgsto,
badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania rdéznych problemdéw i okolicznosci
(od 41% do 60%)
4 — wysokie prawdopodobienstwo — oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone, ryzyko bedzie systematycznie narastac
(od 61% do 80%)
5 — najwyzsze prawdopodobienstwo — oznacza, ze ryzyko wystapi w najblizszym roku
budzetowym (od 81% do 100%)

§8

Stopien okreslenia wplywu wystapienia ryzyka okres§la si¢ poprzez nastgpujace wartosci

punktowe:

a)

b)

1 — niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bgdzie wymagalo pewnego
naktadu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 wywrze
minimalny wplyw na wyniki finansowe i/lub realizacje celow 1 zadan. Nie stanie si¢
wydarzeniem publicznym. Moze spowodowac krotkotrwate zakldcenie w dziatalnosci.
2 — maly wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody 1 wywrze maty wplyw
na wyniki finansowe i/lub realizacje celow i1 zadan. Stanie si¢ wydarzeniem
o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie
zaktocenia w dziatalnosci

3 — Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobdéw. Usuniecie skutkéw bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw
na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagala ujawnienia i/lub na realizacje¢

celow 1 zadan. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym, gdyz pewne informacje pojawia



d)

sic¢ w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowaé zaklocenia
w dziatalnosci.
4 — powazny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu 1 zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie rozwigzania
problemu przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow bedzie bardzo
trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych
1 regionalnych. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu.
5 — krytyczny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego
naktadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nicodwracalne. Wywrze istotny
wpltyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym —
doniesienia w mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow
i/lub zadan.

§9
Ocena istotnos$ci ryzyka nastepuje wedlug wspotczynnika istotnosci ryzyka poprzez
naniesienie warto$ci tego wspotczynnika na macierz ryzyka.
Poszczegodlne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczaja:

a) najwyzszy poziom istotnosci — ryzyko nieakceptowalne — warto$¢ punktowa
od 15 do 25;

b) Sredni poziom istotnosci — ryzyko akceptowalne warunkowo - wartos¢
punktowa od 5 do 12;

c) niski poziom istotnosci — ryzyko mozliwe do zaakceptowania - wartos¢
punktowa od 1do 4;

Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka maja swoje odzwierciedlenie
w graficznej formie — macierzy ryzyka.

Starosta akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko; redukcje ryzyka, tolerowanie ryzyka,
transfer ryzyka, likwidacja ryzyka;

a) w przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci —
ryzyka nieakceptowalnego — decyzje co do sposobu postepowania podejmuje
Dyrektor, ktory zatwierdza dziatania zmierzajace do: likwidacji ryzyka,
redukcji ryzyka lub transferu do $redniego poziomu istotnosci lub niskiego

poziomu istotnosci,



b) w przypadku wystapienia ryzyka o Srednim poziomie istotnosci - ryzyka
akceptowalnego warunkowo - decyzje co do sposobu postepowania
podejmuje Dyrektor lub Wicedyrektor z Gtowna Ksiggowa, ktorzy
zatwierdzaja dziatania zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka
lub transferu ryzyka do niskiego poziomu istotnosci,

c) w przypadku wystapienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci - ryzyka
mozliwego do akceptowalnego - decyzje co do sposobu postgpowania
podejmuje Dyrektor z Gloéwng Ksiggowa, ktory zatwierdza dzialania
zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka
lub toleruje ryzyko nie podejmujac dziatan zmierzajacych do obnizenia
poziomu ryzyka.

§10

. Zarzadzajacy =~ komorkami  organizacyjnymi  Zespotu = Szkot  Rolniczych

i Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie sg zobowigzani udokumentowac¢ przeprowadzong

w podleglej komodrce analize ryzyka, w szczegdlnos$ci poprzez utworzenie rejestru

ryzyk, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem —

w terminie do 31 stycznia na rok biezacy.

. Rejestr ryzyk jest przedstawiany do akceptacji Dyrektorowi.

. Przyktadowe obszary ryzyka i katalog przyktadowych ryzyk stanowi Zalgcznik nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem.

§11

. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi jednostki maja obowigzek dokonywania

rocznych przegladow ryzyka w celu uzyskania informacji czy:

a) ryzyko nadal wystepuje w zwiazku z realizacja celow,

b) pojawito si¢ nowe ryzyko,

¢) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienito sig,

d) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne 1 czy stanowig odpowiedz
na ryzyko.

. Przeglady ryzyka odbywaja si¢ w formie spotkania zarzadzajacych komoérkami

organizacyjnymi Zespotu Szko6l Rolniczych i Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie

z Dyrektorem.

. Zarzadzajacy =~ komorkami  organizacyjnymi  Zespotu = Szk6t  Rolniczych

i Ogodlnoksztatcacych w Jagarzewie maja obowigzek dokonywania przegladu

wszystkich dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem.



4. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Zespotu Szkot Rolniczych

1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie, o ktorych mowa w § 8 Regulaminu
Organizacyjnego skladaja corocznie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku
deklaracje dotyczaca zarzadzania ryzykiem wewne¢trznym wg wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 5 do Procedury zarzadzania ryzykiem.
§12

. Zarzadzajagcy =~ komoérkami  organizacyjnymi  Zespolu  Szkét  Rolniczych
1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie zobowigzani sg do sktadania raportu monitoringu
ryzyka za rok poprzedni raz w roku w terminie do 31 stycznia danego roku.

Wzor raportu stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem.

2. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:

a) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komodrkach organizacyjnych Zespotu
Szkot Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie zarzadzajacy komorkami
organizacyjnymi dokonali przegladu wszystkich dzialan z obszaru zarzadzania
ryzykiem,

b) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komoérkach organizacyjnych Zespotu
Szkot Rolniczych 1 Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie ryzyko bylo poddawane
przegladowi raz w roku przez zarzadzajacego komorka organizacyjng ZSRiO
w Jagarzewie,

¢) oceny, czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowig adekwatng odpowiedz
na ryzyko,

d) zapewni¢ kierownika jednostki, ze okreslono dziatania, ktére nalezy podjac

w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka, nalezy

dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.
§13

Nadzor nad realizacja postanowien Procedur zarzadzania ryzykiem sprawuje Dyrektor

oraz podejmuje decyzje o zmianach w Procedurze zarzadzania ryzykiem.



Zalacznik nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem

MACIERZ RYZYKA.
OKRESLENIE POZIOMU ISTOTNOSCI RYZYK.
Wplyw
Krytyezny | 5 10
Powazny 4 8
Sredni 3 6 9
Maly 2 4 6 8 10
Niewielki 1 2 3 4 5
Rzadkie | Male | Srednie | Wysokie | Najwyisze | Prawdopodobienstwo
Legenda:

- Poziom ryzyka nieakceptowalny — najwyzszy poziom istotnosci (15-25)
|:| Poziom ryzyka akceptowalny warunkowo — $redni poziom istotnosci (5-12)

|:| Poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania — niski poziom istotno$ci (1-4)




REJESTR RYZYK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ POWIATU

Zalacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Nazwa komorki organizacyjnej oraz jej symbol: Zespo6l Szkét Rolniczych i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie
(wykona¢ do 31 stycznia na biezacy rok) (pozostaje w komorce)

Numer
ryzyka

Cele

Ryzyka
/wlasciciel
ryzyka

Przyczyny

Skutki

Istniejace
mechanizmy
kontrolne

Proponowane
mechanizmy
kontrolne

Punktowa
ocena ryzyka
nieodlacznego*

Punktowa
ocena ryzyka
rezydualnego*

Imie i nazwisko,
stanowisko, nazwa
komorki
organizacyjnej
pracownika
odpowiedzialnego
za wdrozZenie
mechanizméw
kontroli
wewnetrznej/termin
wdrozenia

*aby ustali¢ punktowa oceng ryzyka nalezy pomnozy¢ przyznane poszczegolnym ryzykom punkty prawdopodobienstwa i wptywu — zgodnie z wytycznymi okre§lonymi w Procedurze zarzadzania

ryzykiem




Zalacznik nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem

RAPORT MONITORINGU RYZYK

1. | KOMORKA
ORGANIZACYINA

2. Liczba zidentyfikowanych | (wpisz liczbe)
ryzyk (ogoétem)

3. | Liczba istotnych ryzyk Prosze odpowiednio
(ktorych poziom jest uzasadni¢, dlaczego ryzyko
nieakceptowalny) jest nieakceptowalne

(wpisz liczbe)

(wpisz Nr ryzyka z rejestru
ryzyk)

(wpisz Nr ryzyka z rejestru
ryzyk)

(wpisz Nr ryzyka z rejestru
ryzyk)

4,

Okres raportowania RocCZne Za rok ......oeevvevniiniinicienninnennenns

5. | Prosze odpowiedzie¢ n TAK/NIE (jesli nie prosze wpisaé, dlaczego)

pytanie i wpisa¢ wlasciwe.

5.1 Czy okreslono ryzyka
do wszystkich celow i
zadan komorki?

5.2 Czy dokonano
przegladu wszystkich
dziatan z obszaru
zarzadzania ryzykiem w
zarzadzanej komorce?

5.3 Czy podejmowane byty
w sposob skuteczny
dziatania majace na celu
zmnigjszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego?

5.4 Czy stosowane
mechanizmy kontrolne
stanowia odpowiedz na
ryzyko?(czy mu
przeciwdziatajg lub je
obnizaja)

5.5 Czy pracownicy sg
poinformowani o zasadach
zarzadzania ryzykiem?

Data i podpis wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej:




Zalacznik nr 4 do Procedury zarzadzania ryzykiem

I. OBSZARY RYZYK.

Przedstawiona tabela nie stanowi katalogu zamknigtego.

publicznych i zlecania
zadan publicznych

RYZYKO FINANSOWE
Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodoéw i wydatkéw, dostepnosé
srodkow  publicznych, dokonywanie wydatkéw, pobieranie
dochodéw, zbyt matly budzet, rosnagce wymagania placowe,

zachwianie plynnos$ci finansowe;.

Straty majatkowe Zwiazane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych na skutek
przestepstwa lub wykroczenia, oszustwa, kradziezy,
przywlaszczenia, tapownictwa.

Straty finansowe, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
tj. pozar, powddz, zalanie, wlamanie, wypadek (zawarcie
niekorzystnej umowy lub zaniecanie ubezpieczenia).

Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien

publicznych np. naruszenie zasad, form, trybu ustawy o
zamowieniach publicznych, dobor nieodpowiednich kryteriow oceny
ofert, nieterminowos$¢ realizacji zamoOwien publicznych przez
wykonawcow, niedotrzymaniem warunkow umowy, niestabilnymi
dostawcami, monopolistyczna pozycja dostawcow, niski poziom
swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno$¢ Zwiazane z obowigzkiem zaptaty np. z tytulu odszkodowan, odsetek
finansowa karnych, kosztoéw procesowych, rosngca liczba pozwow sadowych.
Realizacja programéw | Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu
wspotfinansowanych | Srodkow.
ze $srodkow
zewngetrznych

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Personel

Zwigzane z liczbg (niedobdr lub przerost zatrudnienia), wysoka
absencja  chorobowa, duza rotacja, niewystarczajacymi
kompetencjami 1 kwalifikacjami, etyka, brakiem motywacji, brakiem
zaangazowania w prace, niestaranno$¢, niska wydajnos¢,
przemeczenie personelu, ,,wypalenie zawodowe”, rutyna, brak lub
staby program szkolen, brak ustalonego systemu zastgpstw, nietrafne
kryteria naboru pracownika, brak wplywu bezposredniego
przetozonego na wybor pracownika, zmiany kluczowych
pracownikow, nieobsadzone stanowiska.

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow, bezpiecznymi warunkami
pracy, wypadki przy pracy (obowigzkowe szkolenia pracownikow,
badania pracownikow, okulary korekcyjne do pracy przy
komputerach, odziez ochronna, okresowe przeglady stanowisk).

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji
wewngtrznych

Zwigzane z istnieniem 1 adekwatnos$cig regulacji wewngtrznych,
nieprzestrzeganiem procedur.

Organizacji 1
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, zmianami organizacyjnymi,
organizacja pracy, przekazywaniem obowigzkéw i1 delegowaniem
uprawnien, zwtoka, opdznienia dzialania, przekroczenie terminow
np. ryzyko nieterminowego rozpatrywania spraw, nieprecyzyjnie
okreslone obowigzki, brak formalnie okreslonych obowigzkow, brak




okreslonej odpowiedzialno$ci, niewlasciwa struktura organizacyjna,
dublowanie pracy, marnotrawstwo, przerwy w dostawach energii,
przerwy w lacznosci telefoniczne;.

Kontrola
1 samokontrola

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, nieskuteczne mechanizmy kontrolne.

Informacji

Zwiazane z jako$cig informacji np. brak komunikacji wewngtrznej i
zewngtrznej, niewlasciwy przeptyw informacji wewngtrznych i
zewngetrznych, ryzyko utraty informacji, naruszenie poufnosci
informacji.

Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem jednostki np. negatywne opinie, rosngca
liczba skarg, utrata dobrego wizerunku, utrata zaufania.

Systemow
informatycznych

Zwiazane z uzywaniem w jednostce systemami i1 programami
informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. awarie,
udostepnienie danych osobom nieupowaznionym, nieuprawnione
modyfikacje danych, utrata danych, niewlasciwe zabezpieczenie
zasobow informatycznych, narazenie systemu na awarie, wirusy,
wilamanie do systemu informatycznego, brak integralno$ci danych w
systemach informatycznych, btedy 1 niekompletno$¢ danych,
nieaktualne dane w bazie danych lub op6znienia w aktualizacji bazy,
awaria teletransmisji danych, niedopasowanie systeméw do bazy
sprzgtowej, przerwy w dostepie do Internetu, poczty elektronicznej,
wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastrukturalne

Zwigzane z infrastruktura tj. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami transportu i facznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi inflacja,

procentowe, kursy walut, dlug publiczny.

np. stopy

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zmianami przepisOw prawa, nowe przepisy prawa, brak
regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane 1 niejasne
przepisy, niejednolite orzecznictwo.

Srodowiska
politycznego

Zmiany polityczne, presja polityczna, nacisk grup interesu.




II. PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK.

L.p. RYZYKO
1. Wykorzystanie §rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie
z obowigzujacymi procedurami.
2. Nienalezne pobranie §rodkow.
3. Pobieranie §rodkéw w nadmiernej wysokosci.
4. Przyznanie $srodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
5. Przekazanie §rodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
6 Niedochodzenie nienaleznie pobranych srodkéw.
7. Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowo$ci.
8. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.
9. Niezachowanie termindéw sporzadzania sprawozdan finansowych.
10. Niezachowanie termindw sporzadzania sprawozdan budzetowych.
11. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.
12. Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikéw majatku.
13. Niezachowanie termindéw inwentaryzacji sktadnikéw majatku.
14. Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.
15. Nieterminowos¢ realizacji zamowien publicznych przez wykonawcow.
16. Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamdwien publicznych.
17. Dobér nicodpowiednich kryteriow oceny ofert.
18. Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.
19. Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.
20. Nieprawidlowo$§¢ w optacaniu sktadek.
21. Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.
22. Wilamanie do systemu informatycznego.
23. Konieczno$¢ wyptaty odszkodowan.
24. Konieczno$¢ zaptaty kar umownych.
25. Btedne rozstrzygnigcia administracyjne.
26. Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu — nieterminowos¢.
217. Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.
28. Brak integralnos$ci danych w systemach informatycznych.
29. Zwloka, opdznienia dziatania, przekroczenie termindw.
30. Brak wyegzekwowania opfat, utrata Srodkow.
31. Bledy w rozstrzygnigciach, decyzje wadliwe.
32. Btedy formalno — rachunkowe (np. bledna klasyfikacja budzetowa).
33. Niezgodno$¢ sprawozdania z ksiggami rachunkowymi.
34. Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacj¢ majatkowa
1 finansowa jednostki.
35. Bledy i niekompletnos$¢ danych.
36. Nieaktualne dane w bazach danych.
37. Brak okres§lonej odpowiedzialnosci.
38. Niewystarczajace kompetencje zawodowe.
39. Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.
40. Niedotrzymanie warunkoéw umowy.
41. Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.
42. Utrata zaufania.




43. Awaria teletransmisji danych.

44. Niewystarczajace zabezpieczenia, kar.

45. Utrata wizerunku.

46. Ryzyko pozaru.

47. Ryzyko wypadku.

48. Ryzyko utraty zycia.

49. Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

50. Zaplaty odsetek karnych.

51. Zaptaty grzywny.

52. Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

53. Awaria systemu.

54. Nieuprawniona zmiana danych.

55. Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).

56. Przedawnienie naleznoSci.

57. Rosnacy poziom niewyegzekwowanych naleznosci.

58. Btedy w systemach informatycznych.

59. Nieobsadzone stanowiska.

60. Rotacja pracownikdow.

61. Rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.

62. Marnotrawstwo.

63. Oszustwo.

64. Lapownictwo.

65. Brak planowania dziatan.

66. Rosngca liczba pozwdw sadowych.

67. Zachwianie ptynno$ci finansowe;].

68. Rosnace, w tym nieplanowane zadtuzenie.

69. Niedostateczny budzet na realizacje zadania.

70. Nieznajomos$¢ przez pracownikow uregulowan prawnych koniecznych do
realizacji zadan.

71. Zagrozenia fizyczne — kradziez, powo6dz, zalanie.

72. Katastrofy budowalne.

73. Utrata danych.

74. Wystepowanie réznic inwentaryzacyjnych.

75. Niewlasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.

76. Narazenie systemu na awarie, wirusy.

77. Nieterminowe §wiadczenie uslug na rzecz urzedu - remonty, naprawy,
konserwacje.

78. Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Jednostki.

79. Niewlasciwy przeptyw informacji wewnetrznych 1 zewnetrznych.

80. Zacigganie zobowigzan wobec dostawcoOw, kontrahentéw bez zabezpieczonych
srodkow.

81. Przekroczenie planu finansowego.

82. Fluktuacja kadr.

83. Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad kryteriow.

84. Opdznienia w aktualizowaniu bazy.

85. Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

86. Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

87. Brak motywacji do osiggania celow.

88. Brak wtasciwie dobranych szkolen.




89. Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.

90. Nieprawidtowosci w naliczaniu §wiadczen.

91. Nieterminowe wplaty.

92. Dublowanie pracy.

93. Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.

94. Nieautoryzowany przelew srodkow pienigznych.

95. Niezgodno$¢ wyptat z zawartymi umowami.

96. Nieprawidlowe naliczenie sktadek ZUS.

97. Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

98. Nieterminowa wyplata wynagrodzen.

99. Nieujawnienie elementéw wyposazenia o warto§ci niewymagajacej zawarcia
umowy w ksiegach inwentarzowych.

100. | Niezgodno$¢ wysokosci kwot przelewow z kotami wynikajacymi z umoéw lub
dokumentow bedacych podstawa zaplaty.

101. | Nieterminowos¢ dokonania przelewoéw na rzecz dostawcoOw towardw i ustug.

102. | Nieautoryzowana wyplata gotowki.

103. | Wlamania do systemow.

104. | Niedopasowanie systemow do bazy sprzgtowe;.

105. | Zatrzymanie pracy systeméw informatycznych.

106. | Brak przeplywu informacji o bledach w systemach informatycznych.

107. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

108. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

109. | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

110. | Nieadekwatnos$¢ informacji na podstawie, ktorych podejmuje sie decyzje.

111. | Utrat informacji.

112. | Naruszenie poufnosci informacji.

113. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

114. | Wdrazanie nowych technologii.

115. | Niewtasciwe planowanie projektu.

116. | Niepowodzenie projektu.

117. | Wdrazanie niesprawdzanych rozwigzan.

118. | Zakltdcenia w dostawach energii.

119. | Przerwy w taczno$ci telefoniczne;.

120. | Przerwy w dostepie do Internetu.

121. | Przerwy w dostepie do poczty elektroniczne;.

122. | Zmiany stop procentowych.

123. | Zmiany kursow walut.

124. | Inflacja.

125. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.

126. | Zmiany przepisOw.

127. | Brak regulacji prawne] w danym zakresie.

128. | Skomplikowane badz niejasne przepisy.

129. | Naciski grup interesu.

130. | Presja polityczna.

131. | Niestabilni dostawcy.

132. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.

133. | Zmiany wysoko$ci dochodow.




Zalacznik nr 5 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem wewnetrznym

Deklaracja Zt0ZONa PIZEZ: .......cccveeeiiieiiieeiiee ettt eee et e st e e ree e ee e saa e e e b e e snaeeennes

(imig i nazwisko; stanowisko; jednostka)

OdpowiedzZIaINY/A ZA: .. ..cccveeeeiiecieecee et e e et e e aaeas

(nalezy wpisa¢ zakres odpowiedzialnosci sktadajacego deklaracje)

Zgadzam si¢, iz pelniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania

niniejszej deklaracji.

Podpisujac niniejszg deklaracje, uznaje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

przestrzegam polityki organizacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w zakresie,
w jakim ma ona wptyw na pelnione przeze mnie obowiazki,

nadzoruj¢ swoich pracownikow pod katem przestrzegania polityki organizacji
dotyczacej zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnione
przez nich obowiazki; prowadze i dokonuj¢ przegladu wiasciwych rejestrow ryzyka
i monitoruj¢ podjecie odpowiednich dzialan w celu zarzadzania najwazniejszymi
rodzajami ryzyk, ktore mi przypisano,

niezwlocznie podejmuje¢ dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen audytu
wewnetrznego 1 zewnetrznego (np. NIK) oraz raportéw stron trzecich,

moi pracownicy sg aktywnie zachgcani do identyfikacji 1 zarzadzania ryzykiem,

moi pracownicy s3 aktywnie zachgcani do informowania personelu kierowniczego

wyzszego szczebla o nowym ryzyku oraz/lub o istotnych kwestiach.

(podpis)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Skierowana do pracownikow komorek organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach w Zespole Szkot Rolniczych i Ogolnoksztalcgcych w Jagarzewie.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

w Zespole Szko! Rolniczych
i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie

(nazwa komorki, jednostki organizacyjnej)

Przeprowadzonej w dniach: 05.12 — 12.12.2025

Trudno
Lp. PYTANIE TAK | NIE to UWAGI
ocenic

1. Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow uznawane sa
w [jednostce] za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce]?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

5. Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy
(np. zakres obowiazkdw, opis stanowiska pracy)?

6. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkoéw okreslony
na pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?

7. Czy za Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki]?

8. Czy w Pani/Pan komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele

do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalno$ci itp.)?

9. Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca, ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

10. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzié¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjne;j
(np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11. | Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

13. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

14. | Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Pania/Pana ?




15. | Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

16. | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

17. | Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

18. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

19. | Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

20. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

21. | Czy postawa o0sob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komoérce organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

22. | Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

23. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz komorki organizacyjnej?

24. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomie¢dzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

25. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow [jednostki] z
pomiotami zewngetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym
zakresie?

26. | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewn¢trznymi, ktore maja wpltyw na
realizacje¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

27. | Czy przetozeni, na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

W kolumnach ,,TAK”, ,NIE”, ,Trudno oceni¢” stawiamy odpowiednio znak X, w kolumnie ,,UWAGI”
wpisujemy tresc.

W przypadku, gdy tres¢ Uwag wymaga wigcej miejsca nalezy dotgczy¢ zatagcznik zas w rubryce wpisac informacje
o zataczniku.




Skierowana do

organizacyjnych Powiatu

kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa

i

Zalacznik nr 2
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

kierownikow jednostek

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Przeprowadzonej w dniach:

w Zespole Szkol Rolniczych

i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie
(nazwa komorki, jednostki organizacyjnej)

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
oceni¢

UWAGI

Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonania
zadan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiagzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowigzkoéw pracownikom w
Pani/Pana komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemne;j?

10.

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia [jednostki] np. w
postaci misji (poza statutem Iub ustawa powotujaca
jednostke)?

11.

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiagnigcia
lub zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?




12.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca, ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

13.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

14.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

15.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna akceptowaé?

17.

Czy wsérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

18.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

19.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

20.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalno$ci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki
w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikdw?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

25.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wptyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komoérki organizacyjne;j?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

27.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach obowigzujacych w




[jednostce] w kontaktach z podmiotami zewng¢trznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, klientami)?

28. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

29. | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie,

Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

W kolumnach ,,TAK”, ,NIE”, ,Trudno oceni¢” stawiamy odpowiednio znak X, w kolumnie ,,UWAGI”
wpisujemy tresc.
W przypadku, gdy tres¢ Uwag wymaga wigcej miejsca nalezy dotaczy¢ zatacznik zas$ w rubryce wpisa¢ informacje
o zalgczniku.

(Data i podpis)




Zalacznik nr 3
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Wypetniajg kierownicy komorek/jednostek organizacyjnych na podstawie ankiet wypetnionych przez

pracownikow (dotyczy wzoru zatgcznik nr 1 do Zasad)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE ANKIET
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Przeprowadzonej w dniach.....................

Laczna ilo$¢ wypetmionych ankiet
Ilos¢ pracownikow komorki/jednostki

Lp.

PYTANIE

Ilos¢ poszczegodlnych
odpowiedzi

Udziat % odpowiedzi

TAK

NIE

Trudo
to
ocenic

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikéw uznawane sa w [jednostce] za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy za Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
[jednostki]?

Czy w Pani/Pan komorce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalno$ci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca, ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

10.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celdw i zadan komorki organizacyjnej




(np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzié w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

13.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce]
(np. poprzez intranet)?

14.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Paniag/Pana ?

15.

Czy obowiazujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

16.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

17.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

18.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

19.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

20.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

21.

Czy postawa 0sob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zachgca pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozenh w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

22.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz komorki
organizacyjnej?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy poszczeg6lnymi
komorkami organizacyjnymi w [jednostce]?

25.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow [jednostki] z pomiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia
i obowigzki w tym zakresie?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,




ktére maja wplyw na realizacje¢ jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

27.

Czy przetozeni, na co dzien zwracaja
wystarczajgca uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w [jednostce]
zasad, procedur, instrukcji itp.?

Podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej




Zalacznik nr 5
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

RAPORT Z PRZEPROWADZONEJ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

L2
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

W dniach od ............. do .....ooenii. zostala przeprowadzona samoocena kontroli,

w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej

K2 .

Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu

Y 1SN V(53§ Vb I ) 7/ /2

(nazwisko i1 imi¢ kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej)
o stanie kontroli zarzadczej, niezbednego do sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze;j.
Samoocena zostata przeprowadzona przez wszystkich pracownikow we wszystkich
komorkach organizacyjnych i objeta wszystkie obszary dziatalno$ci jednostki.
Samoocen¢ przeprowadzono w formie ankiet — kwestionariuszy, otrzymane wyniki
zostaty zebrane w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze ankiet samooceny kontroli zarzadczej”,

Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na: (nalezy opisa¢ zidentyfikowane, podczas
analizy Wynikow, TYZyKa) .......ooooiiii i

Jagarzewo, dnia ....................



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

(rok, w ktorym sktadane jest oswiadczenie)

Dzial 1»
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i1 skuteczno$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przez mnie jednostce sektora finansow

publicznych
(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)
Czes¢ AY
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola
zarzadcza.
Cze$¢ BY

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola

zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w

dziale II oswiadczenia.



Czesé CY

nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly zapisane
w dziale II o$wiadczenia.
Czesé DO
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewngtrznych,

innych zrodel informacji: ........oooii i

Jednocze$nie o§wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére moglyby

wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial 11®
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dzialu administracji rzadowe;j, istotny cel lub zadanie, ktore

nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej wraz z podaniem,



jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegélno$ci: zgodnosci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegani i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania

ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich

realizacji.

Dzial 111
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia
za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o§wiadczeniu za rok poprzedzajacy

rok, ktoérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.



Objasnienia:

1))

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

Nalezy poda¢ nazwe pelnionej funkcji.

W dziale I, w zalezno$ci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia si¢ tylko jedng czgsé
z czg$ci A albo B albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgséci
wykresla si¢. Czgs¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

Czg$¢ A wypehnia si¢, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$¢ 1 efektywno$§¢ dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasoboéw, przestrzegania
i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji
oraz zarzadzanie ryzykiem.

Cz¢$¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngetrznymi, skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrong
zasobOw, przestrzegania i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos$é i skuteczno$é
przeptywu informacji lub zarzadzanie ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czgs¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi, skuteczno$é i efektywno$é dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobdw,
przestrzegania i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos$¢ i skuteczno$é przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Znakiem ,,.X” zaznaczy¢é odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych Zrédet
informacji” nalezy je wymienic¢.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansé6w publicznych ogloszone przez Ministra Finansow
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat 1I sporzadzany jest w przypadku, gdy Dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B
albo C.

Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok, ktdrego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie,
byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli

zarzadcze



REJESTR RYZYKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ POWIATU

Zalacznik nr 5 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

(nazwa jednostki organizacyjnej Powiatu)

(wykona¢ do 31 stycznia na biezacy rok)

Numer
ryzyka

Cele

Ryzyka

Przyczyny

Skutki

Istniejace
mechanizmy
kontrolne

Proponowane
mechanizmy
kontrolne

Punktowa
ocena ryzyka
nieodlacznego®

Punktowa
ocena ryzyka
rezydualnego®

Imie i nazwisko, stanowisk,
nazwa komorki
organizacyjnej pracownika
odpowiedzialnego za
wdrozenie mechanizmow
kontroli
wewnetrznej/termin
wdrozenia

*aby ustali¢ punktowg ocene ryzyka nalezy pomnozy¢ przyznane poszczegdlnym ryzykom punkty prawdopodobienstwa i wptywu — zgodnie z wytycznymi okreslonymi

w danej jednostce

Podpis Dyrektora/Kierownika Jednostki




Zatacznik nr 6 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

RAPORT MONITORINGU RYZYK

JEDNOSTKA Zespol Szkol Rolniczych i Ogolnoksztalcacych
ORGANIZACYJNA w Jagarzewie
POWIATU
Liczba zidentyfikowanych
ryzyk (ogoéltem) (Wpisz liczbg)
Liczba istotnych ryzyk Prosze odpowiednio
(ktoérych poziom jest uzasadnié, dlaczego ryzyko
nieakceptowanych) jest nieakceptowane
(Wpisz liczbg)
(Wpisz Nr ryzyka z
rejestru ryzyka)
(Wpisz Nr ryzyka z
rejestru ryzyka)
(Wpisz Nr ryzyka z
rejestru ryzyka)

Okres raportowania

Roczne za rok

Prosz¢ odpowiedzie¢ na
pytanie w wpisa¢ wlasciwe.

TAK/ NIE (jesli nie proszg wpisac, dlaczego)

5.1 Czy okreslono ryzyka do
wszystkich celow i zadan
komorki?

5.2 Czy dokonano przegladu
wszystkich dziatan z obszaru
zarzadzania ryzykiem w
zarzadzanej komorce?

5.3 Czy podejmowane byty w
sposob skuteczny dziatania
majace na celu zmniejszenie
ryzyka do poziomu
akceptowalnego?

5.4 Czy stosowane
mechanizmy kontrolne
stanowig odpowiedZ na
ryzyko? (czy mu
przeciwdziataja lub je
obnizaja?

5.5 Czy pracownicy sa
poinformowani o zasadach
zarzadzania ryzykiem?




Zalacznik nr 7 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

OCENA REALIZACJI STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ PRZEZ JEDNSOTKI POWIATU NIDZICKIEGO

Srodowisko wewnetrzne

wartoSci etycznych

(jesli tak prosze podac date i numer zarzgdzenia
kierownika jednostki o wprowadzeniu aktu)

Proces Ryzyko Odpowiedz
1 2 3
; ?
Przestrzeganie Czy w jednostce opracowano kodeks etyczny?

Kompetencje
zawodowe

Czy w ubiegtym roku w jednostce przyjmowano do pracy
nowych pracownikow?

(jesli tak prosze podacé liczbe zatrudnionych pracownikow
wraz informacjq na jakie stanowisko i czy byl
przeprowadzony konkurs)

Czy pracownicy w ubieglym roku brali udziat

w szkoleniach?

(jesli tak prosze podacé kwote srodkow wydatkowanych
na szkolenia w poprzednim r.)

Struktura
organizacyjna

Czy w jednostce opracowano i wdrozono regulamin
organizacyjny?

(jesli tak proze podac date i numer zarzqdzenia
kierownika jednostki lub uprawnionego organu

o wprowadzeniu aktu)

Czy wszyscy pracownicy majg pisemne aktualne zakresy
obowiazkoéw i odpowiedzialno$ci?

Czy zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow
do realizacji zadan i pracownicy sa w stanie wykonywac
wyznaczone zadania nie pracujac regularnie poza
ustalonymi godzinami?

(prosze podac odpowiedz oraz liczbe wszystkich
zatrudnionych pracownikow na dzien 31 grudnia
poprzedniego roku w etatach i osobach)

Delegowanie
uprawnien

Czy przyjecie przez poszczegdlnych pracownikow
delegowanych im uprawnien jest potwierdzone podpisem
pracownika?




Cele i zarzadzenia ryzykiem

w ktorym ta misja jest okreslona)

Proces Ryzyko Odpowiedz
Czy jednostka jako organizacja posiada okreslony cel
istnienia jednostki (misje¢)?
Misja jednostki (jesli tak prosze podac lub wskazaé akt wewnetrzny,

OKkreslenie celow i
zadan,
monitorowanie i
ocena ich realizacji

Czy na kolejny rok ustalono na pismie cele jednostki
(w perspektywie rocznej) i zadania stuzace ich
realizacji?

(jesli tak prosze podac jakie)

Czy w jednostce prowadzony jest monitoring
realizacji celow i zadan za pomoca ustalonych
miernikow?

Identyfikacja
ryzyka

Czy w poprzednim roku w jednostce dokonano
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan?

TAK

Analiza ryzyka

Czy jednostce opracowano i wdrozono do stosowania
metodologi¢ analizy ryzyka zwigzanego z
zarzadzaniem ryzykiem w jednostce?

(jesli tak proszeg poda¢ date i Umer zarzqdzenia
kierownika jednostki o wprowadzeniu aktu)

Czy zidentyfikowane w poprzednim roku ryzyka
zostaty poddane analizie, majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystepowania danego ryzyka
i mozliwych jego skutkéw?

NIE

Czy wyznaczono poziom ryzyka akceptowanego
dla jednostki, czyli stopien ryzyka, jaki jednostka
gotowa jest podjac (apetyt na ryzyko)?

Reakcja na ryzyko

Czy okreslono rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka (np.: tolerowanie, przyniesienie,
wycofanie sie, dziatanie)?

Czy okres$lono dziatania, ktore nalezato podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu?




Mechanizmy kontroli

Proces

Ryzyko

Odpowiedz

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Czy w jednostce opracowano i wdrozono

do stosowania podstawowe regulacje wewnetrzne;
regulaminy, instrukcje, procedury, itp.?

Np.:

Regulamin pracy,

Regulamin wynagrodzenia,

Polityke nieruchomosci,

Instrukcj¢ kasowa,

Instrukcj¢ inwentaryzacyjna

Regulamin ocen okresowych

(jesli tak, prosze podaé akt prawny wprowadzajgcy
dana regulacje i date ostatniej jej zmiany, jesli taka
byla)

TAK
Regulamin

Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest
dostepna dla wszystkich pracownikow, ktorym jest
niezbedna?

TAK

Czy dokumentacja jest aktualizowana na biezaco?

TAK

Nadzor

Czu w jednostce sprawowany jest nadzor nad
wykonaniem zadan w celu ich oszcze¢dnej, efektywnej
i skutecznej realizacji?

(prosze wskaza¢ kilka przyktadow)

Ciaglos¢ dzialalnosci

Czy ustalono zastgpstwa pracownikéw na wypadek ich
nieobecnosci w pracy?

TAK

Ochrona zasobow

Czy dostep do zasoboéw jednostki posiadajg wylacznie
osoby upowaznione?

TAK




Szczegoltowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych

Czy zdaniem kierownictwa jednostki w Pani/Pana
organizacji funkcjonuja wystarczajace mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych, takie jak:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzenie (autoryzacja) operacji finansowych
przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych
przed i po realizacji?

(poza odpowiedziq prosze podac¢ nr zarzqdzenia
wprowadzajgcego w  jednostce Instrukcje obiegu
dokumentow finansowo- ksiggowych)

TAK

Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych

stuzace
systemow

Czy w jednostce istnicja mechanizmy
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
informatycznych?

(jesli tak prosze podac nazwe, date i numer zarzqdzenia
kierownika jednostki o wprowadzeniu danej regulacji
wewnetrznej)

TAK
Zarzadzenie NR 26/2022/2023 z dnia 12.05.2023r.




Informacja i komunikacja

Proces Ryzyko Préba do analizy
Czy w Pani/Pana opinii, pracownicy jednostki TAK
oraz kadra kierownicza ma zapewnione,

Biezaca informacja | w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji
zadan?
Czy Pani/Pana opinii, w jednostce funkcjonuje TAK
dobra komunikacja pomigedzy komoérkami i
Komunikacja osobami, ktorych dziatalno$¢ jest ze sobg
wewnetrzne powiazana?
Czy w Pani/Pana opinii, w jednostce funkcjonuje TAK
Komunikacja efektywny system wymiany waznych informacji
zewnetrzna z podmiotami zewngtrznymi majacymi wpltyw
na osiaganie celow i realizacje zadan?
Monitorowanie i ocena
Proces Ryzyko Proéba do analizy
Czy zidentyfikowane w jednostce problemy sg na TAK
Monitorowanie biezaco rozwigzywane?
systemu kontroli
zarzadczej
Czy w poprzednim roku w jednostce dokonano NIE
Samoocena udokumentowanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace
i pracownikéw jednostki?
(jesli tak prosze podac date przeprowadzenia
samooceny)




Czy w poprzednim roku audytor wewnetrzny

NIE

Audyt wewnetrzny dokonat w jednostce oceny systemu kontroli
zarzadczej?
(jesli tak prosze poda¢ zakres audytu)
Czy kierownik jednostki sktada coroczne TAK
Uzyskanie zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

zapewnienia o
stanie kontroli
zarzgdczej

w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej?

(data i podpis Kierownika/Dyrektora Jednostki, imienna pieczgé)



