Załącznik  do Zarządzenia nr 6 /2013
Dyrektora Zespołu Szkół w Żelistrzewie
z dnia 29.04.2013 r.

  Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarządczej

w Zespole Szkół w Żelistrzewie
Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarządczej (zwane dalej Zasadami) w Zespole Szkół w Żelistrzewie (zwanego dalej Szkołą), zostały opracowane 
na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, 
poz. 1240) oraz w oparciu o Standardy kontroli zarządczej, zawarte w Komunikacie 
Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).  

ZASADY OGÓLNE
§1

Organizacja systemu kontroli zarządczej
1. Dyrektor Zespołu Szkół (zwany dalej Dyrektorem), w związku z obowiązkiem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w kierowanej przez siebie jednostce, ustala, wprowadza i w razie potrzeby uaktualnia zasady funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w Szkole.
2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarządczej stanowią uporządkowany zbiór wytycznych określających zakres i formę realizacji działań podejmowanych w Szkole
w celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania i usprawniania funkcjonującego systemu kontroli zarządczej poprzez ciągłe doskonalenie procesów zarządzania.   
3. Kontrolę zarządczą w Szkole stanowi ogół działań, podejmowanych 
przez Dyrektora oraz wszystkich pracowników, dla zapewnienia realizacji celów 
i zadań Szkoły  w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. 

4. Celem kontroli zarządczej funkcjonującej w Szkole jest zapewnienie w szczególności:
1) zgodności działalności z obowiązującymi przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi - poprzez analizę zasad funkcjonowania Szkoły na podstawie bieżącej weryfikacji obowiązujących aktów prawnych wyższego rzędu 
oraz przyjętych regulacji wewnętrznych;
2) skuteczności i efektywności działań i realizacji zadań - poprzez dokonywanie bieżącej oceny  efektów uzyskiwanych w wyniku realizacji przyjętych 
w Szkole celów i zadań,  w kontekście ponoszonych kosztów oraz racjonalnego korzystania z dostępnych zasobów majątkowych i ludzkich; 

3) wiarygodności sprawozdań, w tym sporządzanie i udostępnianie wiarygodnych, aktualnych i dokładnych danych - poprzez dokonywanie bieżącej oceny merytorycznej dokumentów źródłowych stanowiących podstawę sporządzania wszelkich sprawozdań wynikających ze specyfiki funkcjonowania Szkoły;
4) ochrony zasobów - poprzez odpowiednie, z uwzględnieniem potrzeb i możliwości Szkoły, zapewnienie potencjału ludzkiego oraz zabezpieczenie składników majątku przed zniszczeniem, utratą lub defraudacją, w tym zapewnienie bezpieczeństwa w zakresie poufności, dostępności i wyłączności danych 
w zależności od ich ważności i przeznaczenia;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania - poprzez wskazanie i propagowanie wartości etycznych, których poszanowanie 
ma odzwierciedlenie przy wykonywaniu powierzonych zadań;

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji – poprzez zapewnienie pracownikom dostępu do informacji niezbędnych do prawidłowego wykonywania przez nich obowiązków oraz skutecznej komunikacji zewnętrznej;

7) zarządzania ryzykiem, dla zwiększenia prawdopodobieństwa osiągnięcia                   przyjętych w Szkole celów i realizacji zadań - poprzez bieżącą identyfikację 
i monitorowanie ryzyka oraz wskazanie sposobu i środków zapobiegających powstawaniu oraz minimalizujących możliwość wystąpienia ryzyka.
5. System kontroli zarządczej funkcjonujący w Szkole oparty jest na pięciu elementach kontroli zarządczej wskazanych dla jednostek sektora finansów publicznych, 
tym samym obejmuje:  
1) środowisko wewnętrzne;

2) cele i zarządzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informację i komunikację;

5) monitorowanie i ocenę.

§2
Zakres odpowiedzialności

1. Dyrektor, w związku z pełnioną funkcją, odpowiada za zapewnienie w Szkole funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej (I poziom kontroli zarządczej).
2. Dyrektor, w ramach  posiadanych kompetencji, zobowiązany jest w szczególności do:
1) identyfikowania nieprawidłowości w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej;

2) opracowywania i wdrażania środków zapobiegających oraz środków zaradczych wobec wszelkich zaobserwowanych, a także zgłaszanych przez pracowników problemów w funkcjonowaniu kontroli zarządczej, w szczególności poprzez wprowadzanie, zmianę i/lub aktualizację funkcjonujących regulacji wewnętrznych (tj. mechanizmów kontroli w formie: zarządzeń, wytycznych, procedur, instrukcji, poleceń służbowych, itp.);
3) określenie i realizacja celów szczegółowych i zadań w rocznej perspektywie działalności Szkoły w odniesieniu do misji oraz ogólnych celów i zadań  Szkoły określonych w aktach wyższego rzędu, w szczególności w ustawie 
z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. Nr 95, poz. 425 z późn. zm.) oraz Statucie Szkoły;
4) zarządzanie ryzykiem, w tym dokonywanie systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do określonych i realizowanych szczegółowych celów 
i zadań Szkoły.
3. Dyrektor, odpowiadając za prawidłowe zarządzanie jednostką, systematycznie dokonuje przeglądu zarządzania poprzez zwoływanie posiedzeń Rady Pedagogicznej, Zespołu Liderów, Zespołów przedmiotowych i Zespołów wychowawczych oraz doraźne spotkania z pracownikami, w ramach 
których dokonywany jest przegląd  bieżących postępów oraz omawiane są ewentualne trudności z osiąganiem przyjętych celów i realizacją zadań służących 
do osiągnięcia tych celów. 

4. Wszyscy pracownicy Szkoły zobowiązani są do wykonywania kontroli zarządczej 
w ramach posiadanych kompetencji i zapewnienia jej prawidłowego funkcjonowania we wszystkich obszarach funkcjonowania Szkoły, w których uczestniczą zgodnie 
z przydzielonym zakresem obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.
5. Pracownicy, w ramach swoich kompetencji, zobowiązani są w szczególności do:
1) identyfikowania i zgłaszania Dyrektorowi wszelkich ujawnionych nieprawidłowości w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej w Szkole;

2) przedstawiania Dyrektorowi propozycji możliwych do wprowadzenia środków zaradczych oraz stosowania w praktyce wprowadzonych przez Dyrektora środków zapobiegających wobec wszelkich  zaobserwowanych problemów 
w funkcjonowaniu kontroli zarządczej;
3) wspomagania Dyrektora w procesie określania celów i zadań, 
w szczególności poprzez aktywny udział w określaniu celów i zadań 
w odniesieniu do obszarów, które bezpośrednio związane są z wykonywaną przez pracownika funkcją;

4) wspomaganie Dyrektora w procesie zarządzania ryzykiem, w szczególności poprzez aktywny udział w identyfikowaniu i dokonywaniu analizy ryzyka 
w odniesieniu do celów i zadań, które bezpośrednio dotyczą pracownika 
ze względu na wykonywaną funkcję. 
ŚRODOWISKO WEWNĘTRZNE
  §3

  Wartości etyczne
1. W Szkole, uwzględniając specyfikę działalności placówki,  wprowadzono Kodeks etyki, w którym określono zasady etycznego postępowania obowiązujące wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko czy pełnioną funkcję.  
2. Dyrektor oraz wszyscy pracownicy rozumieją wagę zasad etycznych a swoim postępowaniem dają świadectwo przestrzegania i promowania wartości etycznych przyjętych w Szkole oraz przyczyniają się do eliminowania z życia codziennego wszelkich sytuacji nagannych i wątpliwych etycznie. 
3. Dyrektor, sprawując nadzór nad stosowaniem przyjętych w Szkole zasad etycznego postępowania, uwzględnia ten fakt w ramach procesu okresowej oceny pracowników. 
§4

Kompetencje zawodowe
1. Dyrektor oraz wszyscy pracownicy dbają o to, aby posiadać wiedzę, umiejętności 
oraz doświadczenie umożliwiające skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone 
im zadania, tym samym podejmują działania zmierzające do ciągłego rozwoju swoich kompetencji zawodowych. 

2. Dyrektor, w ramach posiadanych środków finansowych oraz adekwatnie 
do aktualnych potrzeb i możliwości placówki, zapewnia swoim pracownikom możliwość uczestnictwa w niezbędnych szkoleniach oraz innych formach doskonalenia zawodowego. W tym celu w Szkole sporządza się wieloletnie i roczne plany doskonalenia pracowników. Ze względu na kluczowe znaczenie nauczycieli,
w kontekście realizowanych przez Szkołę celów i zadań, priorytet stanowi doskonalenie zawodowe tej grupy pracowników.
3. Dyrektor, w celu zapewnienia i potwierdzenia wysokiej jakości pracy, przeprowadza okresową ocenę wszystkich pracowników, zgodnie z obowiązującymi w Szkole procedurami wewnętrznymi odnoszącymi się do formy, kryteriów i terminów dokonywania oceny konkretnych grup pracowników, w tym:

1) w odniesieniu do pracowników będących nauczycielami uwzględnia się regulacje dotyczące przeprowadzania oceny nauczyciela określone w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie kryteriów i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postępowania odwoławczego 
oraz składu i sposobu powoływania zespołu oceniającego (Dz. U. z 2012 r., 
poz. 1538);

2) w odniesieniu do pracowników samorządowych uwzględnia się regulacje dotyczące zasad oceny tych pracowników określone w ustawie 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, 
poz. 1458 z późn. zm.).  

4. Rekrutację nowych pracowników zapewnia Dyrektor, który  dysponując wolnym stanowiskiem pracy każdorazowo, z uwzględnieniem aktualnych potrzeb i możliwości placówki, organizuje proces zatrudnienia w sposób umożliwiający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Dyrektor, dokonując naboru na wolne stanowisko, każdorazowo określa niezbędne oraz pożądane wymagania, uwzględniając przy tym:
1) w odniesieniu do nauczycieli - szczegółowe wymagania wskazane 
w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz określenia szkół 
i wypadków, w których można zatrudnić nauczycieli niemających wyższego wykształcenia lub ukończonego zakładu kształcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz.400 z późn. zm.);
2) w odniesieniu do pracowników samorządowych - szczegółowe wymagania  zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 
(Dz. U. Nr 223, poz.1458 z późn. zm.) oraz rozporządzeniem Rady Ministrów 
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz.398 z późn. zm.). 
§5
Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna Szkoły - adekwatna do wielkości, charakteru działalności placówki i określonych i aktualnych celów i zadań Szkoły, a także zakres podstawowych zadań i obowiązków Dyrektora i pracowników, zostały określone 
w Statucie oraz Regulaminie organizacyjnym.
2. W każdym przypadku istotnej zmiany w obszarze organizacji funkcjonowania Szkoły, Dyrektor zapewnia uaktualnienie obowiązujących regulacji, o których mowa w ust. 1 powyżej.

§6
Delegowanie uprawnień

1. Delegowanie uprawnień i obowiązków w Szkole dokonywane jest w formie pisemnej w postaci zakresu obowiązków (uwzględniających uprawnienia i odpowiedzialnoś) określanych indywidualnie dla każdego pracownika oraz odrębnych upoważnień 
lub pełnomocnictw wydawanych adekwatnie do potrzeb, których przyjęcie każdorazowo potwierdza pracownik poprzez złożenie podpisu na dokumencie.
2. W Szkole prowadzi się wykazy wydanych upoważnień i pełnomocnictw, 
tj. Rejestr upoważnień/pełnomocnictw oraz odrębnie Ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych (zgodnie z obowiązującą Polityką przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkół w Żelistrzewie), w których odnotowuje się 
pod kolejnym numerem porządkowym każde wydane przez Dyrektora  upoważnienie/pełnomocnictwo. Wykazy, o którym mowa zawierają:
1) nr upoważnienia/pełnomocnictwa;
2) imię i nazwisko osoby, której wydano upoważnienie / pełnomocnictwo;

3) stanowisko lub funkcję osoby, której wydano upoważnienie / pełnomocnictwo; 

4) zakres przekazanych uprawnień lub obowiązków;

5) datę wydania upoważnienia / pełnomocnictwa;

6) datę wygaśnięcia upoważnienia / pełnomocnictwa;
7) identyfikator (w przypadku upoważnienia dotyczącego przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych).
3. Oryginały wydanych zakresów obowiązków oraz upoważnień/pełnomocnictw przechowuje się w aktach osobowych pracowników, których dokumenty dotyczą.
CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM
§7
Misja
1. Szkoła, w kontekście podstawowych celów i zadań określonych w aktach prawnych 
i wskazanych w Statucie Szkoły, określiła cel istnienia jednostki w postaci syntetycznego opisu misji wskazanego w ust.2 poniżej.

2. Misją Szkoły jest tworzenie uczniom optymalnych warunków umożliwiających pełny 
i bezpieczny rozwój intelektualny, psychiczny i fizyczny oraz przygotowanie ich 
do dalszego kształcenia w poszanowaniu ich godności i tożsamości oraz wolności światopoglądowej.
3. Dyrektor oraz pracownicy, przy realizacji celów i zadań oraz wykonywaniu swoich obowiązków służbowych, kierują się wynikającym z misji przesłaniem.
§8

Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji
1. W kontekście realizowanej misji, w terminie do dnia 31 stycznia każdego roku Dyrektor, przy udziale wybranych pracowników, przyjmując roczną perspektywę określa i zatwierdza cele i zadania do realizacji w bieżącym roku, które w dalszej perspektywie stanowić będą odniesienie do identyfikacji i analizy ryzyka. 
2. Przy określaniu celów do realizacji na rok bieżący, zgodnie z ust. 1 powyżej, 
Dyrektor kieruje się zasadą istotności, co oznacza, że zdefiniowane cele obejmują najważniejsze obszary działalności placówki oraz zasadą spójności, co oznacza, 
że zdefiniowane cele są wzajemnie zgodne i nie powielają się nazwą, treścią 
oraz kierunkiem interwencji. Dodatkowo uwzględnia się, iż zdefiniowane cele 
powinny  być:

1)
konkretne, tj. precyzyjne określające efekt pożądany, który chce się osiągnąć, sformułowane w sposób zwięzły i jednoznaczny;
2)
mierzalne, tj. oparte na liczbach – ilość , jakość, koszt, czas;
3)
osiągalne, tj. oparte na obiektywnej ocenie własnych możliwości;
4)
realistyczne, tj. oparte wyłącznie na dostępnych zasobach,  potrzebne i możliwe 
do zrealizowania;

5)
określone w czasie, tj. precyzyjnie określające terminy wykonania w odniesieniu 
do konkretnych mierników- cel powinien odnosić się do planowanej do osiągnięcia wartości w określonej perspektywie czasowe.
3. Wyznaczając cele szczegółowe na dany rok, Dyrektor uwzględnia dokumenty i plany funkcjonujące w Szkole, w tym w szczególności Szkolny zestaw programów nauczania, Program wychowawczy i Program profilaktyczny, odnoszące się 
do podstawowej działalności jednostki. 
4. Dodatkowo, Dyrektor poza priorytetowymi celami definiowanymi w obszarze podstawowym, może wyznaczyć w zależności od aktualnych potrzeb również cele 
w obszarze pomocniczym (usługi świadczone na rzecz działalności podstawowej – działalność obsługowa, tj. obsługa kadrowa, księgowa, informatyczna, itp.) 
oraz w obszarze zarządzania (działalność decyzyjna, organizacyjna, informacyjna). 
5. Definiowane cele szczegółowe, niezależnie od przyjętej w Szkole perspektywy rocznej, mogą mieć charakter jednorazowy (jednorazowa interwencja)  
lub powtarzalny (realizowane cyklicznie).
6. Realizację przyjętych w danym roku celów monitoruje się za pomocą wyznaczonych mierników, które są okresowo analizowane pod kątem ich adekwatności oraz w razie potrzeby uaktualniane. 

7. Proces wyznaczania celów na dany rok oraz proces monitorowania ich realizacji  
jest dokumentowany w formie odpowiednich zapisów w Rejestrze Ryzyka (część A – cele), którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do niniejszych Zasad.
§9
Zarządzanie ryzykiem

(identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko)

1. W odniesieniu do przyjętych do realizacji celów i zadań, określonych zgodnie zasadami wskazanymi w §8, w Szkole zapewnia się  zarządzanie ryzykiem, a proces ten regulują odpowiednie zapisy wskazane poniżej.
2. W ramach zarządzania ryzykiem przyjmuje się obowiązujące w Szkole terminy 
i określenia w tym obszarze, tj:
1) cel – rozumie się przez to zamierzony rezultat działalności, który ma być osiągnięty w określonym czasie;

2) czynnik ryzyka (zagrożenie) – rozumie się przez to zdarzenie, działanie                 lub zaniechanie, które może spowodować wystąpienie ryzyka;

3) ryzyko – rozumie się przez to prawdopodobieństwo wystąpienia czynnika ryzyka mającego wpływ na zdolność placówki do wykonania zaplanowanych zadań 
bądź osiągnięcia założonych celów;

4) prawdopodobieństwo – rozumie się przez to wyrażoną liczbowo miarę możliwości wystąpienia czynnika ryzyka (zagrożenia);

5) skutek – rozumie się przez to wyrażoną liczbowo miarę konsekwencji, jakie może wywołać wystąpienie czynnika ryzyka (zagrożenia);
6) istotność ryzyka – rozumie się przez to iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia i skutku ryzyka w odniesieniu do określonych celów i zadań;
7) przeciwdziałanie ryzyku – rozumie się przez to działanie lub rozwiązanie, 
które ogranicza prawdopodobieństwo wystąpienia czynnika ryzyka (zagrożenia) lub minimalizuje jego negatywne skutki oraz daje racjonalne zapewnienie zrealizowania zaplanowanych zadań i osiągnięcia zamierzonych celów;
8) incydent  - rozumie się przez to niepożądane zdarzenie (zajście) wywołujące negatywne skutki;
9) zarządzanie ryzykiem – rozumie się przez to proces identyfikacji, oceny                          i przeciwdziałania ryzyku, proces ten obejmuje także bieżące monitorowanie ryzyka i środków podejmowanych w celu jego ograniczania;
10) właściciel ryzyka – rozumie się przez to osobę (podmiot) sprawującą bezpośredni nadzór nad ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze czy procesie, 
za który odpowiada dana osoba (podmiot);
11) akceptowalny poziom ryzyka (APR) – rozumie się przez to akceptowalną 
przez Dyrektora granicę poziomu istotności ryzyka ustalaną w odniesieniu 
do określonych celów i zadań.

3. Zarządzanie ryzykiem w Szkole jest procesem ciągłym i obejmuje:
1) identyfikację ryzyka - polegającą na wyodrębnieniu i określeniu konkretnych zagrożeń, które mogą wystąpić w poszczególnych obszarach działalności Szkoły, tym samym mogą wpłynąć negatywnie na realizację wyznaczonych 
celów i zadań. 
2) analizę ryzyka - polegającą na dokonaniu oceny czynników ryzyka związanych 
z osiąganiem wyznaczonych celów i realizowanych zadań, obejmującą określenie:
a) prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka - oszacowanie, na podstawie wiedzy i posiadanego doświadczenia osób oceniających, możliwości wystąpienia danego zagrożenia. Przy ocenie prawdopodobieństwa bierze się pod uwagę m.in. takie czynniki, jak: dane historyczne pochodzące z wewnętrznych 
i zewnętrznych źródeł, podatność, posiadane zabezpieczenia, funkcjonujące mechanizmy kontroli, itp.;
b) skutku wystąpienia ryzyka - oszacowanie, na podstawie wiedzy                              i posiadanego doświadczenia osób oceniających,  przewidywanego stopnia konsekwencji zagrożeń dla realizacji zadania lub osiągnięcia celu 
w przypadku, kiedy zidentyfikowane ryzyko wystąpi;
c) istotności ryzyka w oparciu o dokonaną uprzednio ocenę prawdopodobieństwa i skutku wystąpienia ryzyka. Do określenia istotności ryzyka wykorzystuje się narzędzia wskazane w Załączniku nr 2 do niniejszych Zasad – Szablon oceny ryzyka, tj. tabelę nr 1 Poziom istotności ryzyka (funkcja wpływu i prawdopodobieństwa) oraz tabelę nr 2 Matryca punktowej oceny ryzyka;
d) akceptowalnego poziomu ryzyka (APR), określanego przez Dyrektora, wskazującego poziom na jakim gotowy jest przyjąć ryzyko uwzględniając możliwości i wielkość kosztów związanych z ograniczeniem tego ryzyka.
3) ustalenie metody przeciwdziałania ryzyku, w tym analizę:

a) przyczyn (źródeł) ryzyka i możliwych scenariuszy rozwoju wydarzeń;

b) skuteczności istniejących mechanizmów kontroli tj. zakres w jakim przeciwdziałają ryzyku, a poprzez to ułatwiają lub utrudniają realizację ustalonych celów i zadań;

4) przeciwdziałanie ryzyku, gdzie przyjmuje się następujące reakcje w odniesieniu do każdego ryzyka, którego poziom istotności jest wyższy od wyznaczonego akceptowalnego poziomu ryzyka (APR):
a) akceptacja – oznacza, że nie podejmuje się żadnych działań zaradczych, 
ale rozumie ewentualne skutki zdarzenia i świadomie godzi się na nie 
(np.: możliwość przeciwdziałania w ramach Szkoły jest ograniczona 
lub koszt przeciwdziałania przewyższa potencjalne korzyści);
b) dzielenie się – częściowe lub całkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np.: na organ prowadzący w zakresie, w jakim podjęcie działań zaradczych wykracza poza możliwości Szkoły i uzależnione jest od stanowiska 
i działania organu prowadzącego); 
c) unikanie – niepodejmowanie lub zaprzestanie działania narażającego 
na ryzyko (np.: jeśli osiągnięcie określonego celu obarczone było ryzykiem, na którego ograniczenie Szkoła nie ma wpływu wskazuje się działania, których należy unikać);
d) ograniczanie – podjęcie działań zaradczych, które doprowadzić mają 
do likwidacji lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.
5) monitorowanie ryzyka przez:

a) Dyrektora w ramach bieżącego zarządzania Szkołą, oraz w ramach sprawowanego nadzoru nad realizacją procesu zarządzania ryzykiem;

b) pracowników (podmioty) wskazanych jako właściciele ryzyka, w ramach bieżącego monitorowania ryzyka w odniesieniu do celów i zadań realizowanych w obszarze, za który odpowiadają.
c) pozostałych pracowników, którzy mają obowiązek informowania Dyrektora 
o negatywnych zdarzeniach oraz potencjalnych źródłach zagrożenia.

4. Proces zarządzania ryzykiem jest dokumentowany poprzez dokonanie odpowiednich wpisów w Rejestrze Ryzyka (część B – ryzyka) stanowiącym Załącznik nr 1 
do Zasad, który Dyrektor, przy udziale wskazanych pracowników, sporządza 
i zatwierdza w terminie do dnia 31 stycznia każdego roku (adekwatnie do terminu odnoszącego się do określania celów, wskazanego w §8 ust. 1).
5. Rejestr Ryzyka podlega półrocznej aktualizacji, w związku z czym w terminie 
do dnia 31 lipca każdego roku (według stanu na dzień 30 czerwca każdego roku), Dyrektor, przy udziale wybranych pracowników (podmiotów), w szczególności wskazanych jako właściciele ryzyka,  dokonuje aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych 
w odniesieniu do wszystkich celów wybranych do realizacji w danym roku, uwzględniając przy tym ewentualne zmiany (uaktualnienia) dokonane w obszarze tych celów (np. wynikające ze zmiany przepisów prawa, ograniczenia środków finansowych, zmian organizacyjnych wynikających z naboru na nowy rok szkolny, itp.).

6. W ramach zarządzania ryzykiem dokonuje się oceny i sprawozdania z realizacji 
tego procesu w formie Raportu Ryzyka, który przy udziale wskazanych pracowników (podmiotów) sporządza i zatwierdza Dyrektor, w terminie do dnia 31 stycznia 
roku następującego po roku, za który sporządzany jest raport (ze stanem na dzień 
31 grudnia). Wzór Raportu Ryzyka stanowi Załącznik nr 3 do Zasad.
7. W ramach monitorowania ryzyka, Dyrektor zapewnia prowadzenie Rejestru Incydentów, w którym na bieżąco odnotowuje się każdy zidentyfikowany incydent, 
którego wystąpienie miało istotny wpływ na realizację przyjętych celów i zadań, 
tj. uniemożliwia lub znacznie ogranicza realizację istotnych celów oraz stanowi

 
naruszenie przepisów prawa. Wzór Rejestru Incydentów stanowi Załącznik nr 4 
do niniejszych Zasad. 
8. Raport Ryzyka oraz Rejestr Incydentów są wykorzystywane przy identyfikacji i ocenie ryzyka dokonywanej każdorazowo w odniesieniu do celów określanych na dany rok.

MECHANIZMY KONTROLI
§10
Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej
1. W Szkole funkcjonują mechanizmy kontroli, dostosowane do specyficznych potrzeb 
i możliwości placówki i jako takie stanowią odpowiedź na konkretne ryzyka występujące w odniesieniu do realizowanych celów i zadań. Funkcjonujące mechanizmy kontroli odnoszą się w szczególności do obszarów dotyczących operacji finansowych i gospodarczych oraz systemów informatycznych a także zapewniają ochronę zasobów pozostających w dyspozycji placówki oraz zachowanie ciągłości działalności Szkoły.
2. Przyjęte w Szkole regulacje wewnętrzne są dokumentowane i co do zasady stanowią dokumentację systemu kontroli zarządczej. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej jest procesem ciągłym, w związku z czym na bieżąco dokonuje się weryfikacji przyjętych regulacji wewnętrznych pod kątem ich kompletności 
i aktualności oraz w razie potrzeby wprowadza się nowe lub uaktualnia się obowiązujące regulacje w każdym obszarze, w którym stwierdzono słabości systemu kontroli zarządczej.
3. Dyrektor komunikuje i zapewnia dostęp do aktualnie obowiązujących regulacji  wewnętrznych (zarządzeń, procedur, instrukcji, wytycznych oraz innych dokumentów) wszystkim pracownikom, którym są one niezbędne w kontekście wykonywanych zadań. W szczególności prowadzi Księgę Zarządzeń oraz aktualny wykaz regulacji wewnętrznych, o którym mowa w ust. 4 poniżej.
4. Wykaz dokumentacji systemu kontroli zarządczej (zarządzeń, procedur,  instrukcji, wytycznych oraz innych dokumentów wewnętrznych) sporządza się zgodnie 
ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 5 do Zasad. Wykaz, o którym mowa, 
jest na bieżąco uzupełniany o nowe oraz uaktualnione regulacje wewnętrzne, dzięki czemu wszyscy pracownicy posiadają wiedzę o aktualnie obowiązujących regulacjach a wskazane dokumenty są dostępne dla wszystkich pracowników, 
którym są niezbędne w kontekście wykonywanych zadań.
5. Wykaz dokumentacji systemu kontroli zarządczej wraz z dokumentami w nim wskazanymi  dostępny jest w sekretariacie Szkoły.  

§11

Nadzór
W Szkole prowadzony jest właściwy nadzór funkcjonalny, tym samym Dyrektor systematycznie dokonuje przeglądu postępów i wyników pracy wszystkich pracowników w kontekście oszczędnej, efektywnej i skutecznej realizacji zadań. 
W wyniku prowadzonego nadzoru Dyrektor uzyskuje zapewnienie, że pracownicy stosują się do procedur i zasad obowiązujących w placówce oraz spełniają wymagania i wytyczne określone przez Dyrektora. 
§12

Ciągłość działalności

Dyrektor, w celu utrzymania ciągłości działalności, zapewnia odpowiednie mechanizmy w tym zakresie, w szczególności:

1) odpowiednio do potrzeb działalności placówki planowane są urlopy pracownicze;

2) ustala się zastępstwa pracowników na czas ich nieobecności;

3) stosuje się wykonywanie kopii zapasowych obejmujących dane istotne 
w kontekście prowadzonej działalności;

4) stosuje się odpowiednie do możliwości i potrzeb placówki środki zaradcze 
na wypadek przerw w działaniu systemów informatycznych;
5) stosuje się bieżące monitorowanie środków finansowych wydatkowanych 
oraz pozostających w dyspozycji placówki w ramach zatwierdzonego planu finansowego.
§13

Ochrona zasobów

Dyrektor, w celu ochrony zasobów placówki, zapewnia odpowiednie do szacowanego zagrożenia mechanizmy w tym zakresie, w szczególności:
1) wprowadzono ograniczenia i kontrolę dostępu na terenie Szkoły w formie odpowiednich zabezpieczeń fizycznych i  technicznych;

2) zabezpiecza się zasoby w postaci danych wykonując ich kopie zapasowe 
na zewnętrznych nośnikach, które są odpowiednio zabezpieczone;  

3) przeprowadza się inwentaryzację zasobów pozostających w dyspozycji placówki;
4) ustala się odpowiedzialność poszczególnych pracowników za powierzone 
im mienie,

5) znakuje się odpowiednio składniki majątku trwałego pozostającego w dyspozycji placówki.
§14

Szczegółowe mechanizmy kontroli
 dotyczące operacji finansowych i gospodarczych

Dyrektor w odniesieniu do przeprowadzanych w Szkole operacji finansowych 
i gospodarczych zapewnia odpowiednie do szacowanego zagrożenia mechanizmy 
w tym zakresie, w szczególności:

1) przyjęto procedury wewnętrzne regulujące obszar finansowo – gospodarczy placówki;

2) sprawowany jest nadzór nad rzetelnym i pełnym dokumentowaniem operacji finansowych i gospodarczych;

3) stosuje się zasadę, że podejmowane i realizowane są wyłącznie operacje zatwierdzone przez Dyrektora (weryfikacja przed i po wykonaniu operacji);

§15

Mechanizmy kontroli

 dotyczące systemów informatycznych

Dyrektor, w celu zapewnienia bezpieczeństwa danych i systemów informatycznych służących do ich przetwarzania , zapewnia odpowiednie do szacowanego zagrożenia mechanizmy w tym zakresie, w szczególności:

1) ograniczono dostęp do zasobów (danych) przetwarzanych w systemach informatycznych wyłącznie do osób uprawnionych;

2) zasoby (dane) są odpowiednio chronione poprzez zastosowanie logicznych środków ograniczenia dostępu do zasobów informatycznych- każdy pracownik wykonujący zadania za pomocą systemów informatycznych posiada indywidualny identyfikator i hasło;
3) pracownicy są świadomi zasad ochrony zasobów informatycznych i przestrzegają ich przy wykonywaniu swoich obowiązków.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§16

Bieżąca informacja, komunikacja wewnętrzna i komunikacja zewnętrzna
1. Dyrektor, w kontekście zapewnienia prawidłowego funkcjonowania placówki, zapewnia efektywne mechanizmy przekazywania ważnych informacji dostosowane do struktury organizacyjnej placówki, w szczególności:
1) pracownicy mają dostęp do informacji niezbędnych przy realizacji swoich zadań;
2) pracownicy mają możliwość bezpośredniego kontaktu z Dyrektorem oraz innymi pracownikami, w każdym przypadku, który wymaga takiej formy uzyskania 
czy przekazania informacji;
2. Dyrektor oraz wszyscy pracownicy stosują zwyczajowo przyjęte 
oraz sformalizowane (wynikające z obowiązujących regulacji wewnętrznych) formy przekazywania informacji pozwalające na prawidłową realizację bieżących zadań, zarówno wewnątrz struktury organizacyjnej oraz na zewnątrz placówki.
MONITOROWANIE I OCENA

§17

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarządczej 
oraz uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej
1. Dyrektor Szkoły na podstawie:
1) monitorowania realizacji celów i zadań,
2) monitorowania procesu zarządzania ryzykiem,

3) zaleceń wskazanych w ramach przeprowadzonych kontroli wewnętrznych 
i zewnętrznych (o ile miały miejsce),
4) samooceny systemu kontroli zarządczej przeprowadzonej z uwzględnieniem standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych,
dokonuje analizy i oceny funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w jednostce.
2. W Szkole, raz do roku w terminie każdorazowo wskazanym przez Dyrektora,  przeprowadza się (przy udziale wszystkich pracowników) formalną samoocenę systemu kontroli zarządczej, stanowiącą proces odrębny od bieżącej działalności jednostki. Samoocena dokonywana jest na podstawie Ankiety samooceny systemu kontroli zarządczej, której wzór stanowi Załącznik nr 6 do Zasad. 
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości czy zidentyfikowaniu słabości systemu kontroli zarządczej lub zidentyfikowaniu możliwości usprawnienia jej funkcjonowania pracownicy Szkoły zobowiązani są do sygnalizowania potrzeby podjęcia działań ulepszających bezpośrednio Dyrektorowi.
4. Dyrektor ocenia zasadność oraz możliwość wprowadzenia usprawnień systemu kontroli zarządczej oraz w ramach posiadanych kompetencji podejmuje odpowiednie działania.

5. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych w placówce ewentualnych audytów i kontroli, stanowią źródło uzyskania przez Dyrektora zapewnienia o stanie kontroli zarządczej w roku poprzednim.
REJESTR RYZYKA na rok ……..
w Zespole Szkół w Żelistrzewie
	
	CZĘŚĆ A - CELE
	CZĘŚĆ B - RYZYKA

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	l.p.
	CELE / Zadania
	Miernik

(wskaźnik pomiaru realizacji celu wskazany w formie opisowej)
	Planowany poziom miernika
	Wykonany poziom miernika


	Zidentyfikowane ryzyko

(opis ryzyka 
z uwzględnieniem czynników ryzyka)
	Właściciel ryzyka
	Prawdopodobieństwo ryzyka

(od 1 do 5)
	Oddziaływanie ryzyka

(od 1 do 5)
	Poziom ryzyka

(iloczyn oddziaływania 
i prawdopodobieństwa.)


	Reakcja na ryzyko

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Uwagi: ...............................................................................................................................................................................................................................................
	Zatwierdził:


	Data, pieczątka i podpis Dyrektora 


	APR (akceptowalny poziom ryzyka)

	


Osoby biorące udział w sporządzaniu dokumentu      

(imię i nazwisko oraz podpis):

1. …………………………………………………….

2. …………………………………………………….

Objaśnienia do załącznika nr 1 

Tabela „Rejestr Ryzyka” jest sporządzana na początku roku oraz aktualizowana raz w roku (wg. stanu na dzień 30 czerwca) i w każdym przypadku wystąpienia istotnej zmiany. Stanowi zapis celów oraz ocenę stanu realizacji najważniejszych celów wykonywanych w Jednostce wraz z identyfikacją i monitorowaniem ryzyka i jego poziomu. 
SZABLON  OCENY RYZYKA 

w Zespole Szkół w Żelistrzewie
Tabela nr 1 Poziom istotności ryzyka (funkcja wpływu i prawdopodobieństwa)

	Ryzyko wysokie

(15-25)
	- Ryzyko o prawie pewnym prawdopodobieństwie i średnim lub wysokim lub poważnym wpływie;

- Ryzyko o wysokim prawdopodobieństwie i wysokim lub poważnym wpływie;

- Ryzyko o średnim prawdopodobieństwie i poważnym wpływie;

	Ryzyko średnie

(8 -12) 
	- Ryzyko o prawie pewnym lub wysokim  prawdopodobieństwie i małym wpływie;

- Ryzyko o wysokim prawdopodobieństwie  i małym lub średnim wpływie;

- Ryzyko o średnim prawdopodobieństwie i średnim lub wysokim wpływie;

- Ryzyko o małym prawdopodobieństwie i wysokim lub poważnym wpływie;

	Ryzyko niskie

(1-6)
	- Ryzyko o niewielkim lub małym lub średnim lub wysokim lub prawie pewnym prawdopodobieństwie i nieznacznym wpływie;

- Ryzyko o niewielkim lub małym lub średnim  prawdopodobieństwie i małym wpływie;

- Ryzyko o niewielkim lub małym prawdopodobieństwie i średnim wpływie;

- Ryzyko o niewielkim prawdopodobieństwie i wysokim lub poważnym wpływie;


Tabela nr 2 Matryca punktowej oceny ryzyka
	Wpływ
	
	
	
	
	
	

	Poważny
	5
	10
	15
	20
	25
	

	Wysoki
	4
	8
	12
	16
	20
	

	Średni
	3
	6
	9
	12
	15
	

	Mały
	2
	4
	6
	8
	10
	

	Nieznaczny
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	Niewielkie
	Małe
	Średnie
	Wysokie
	Prawie pewne
	Prawdopo-dobieństwo


RAPORT RYZYKA za rok ……..

w Zespole Szkół w Żelistrzewie
	
	CZĘŚĆ A - CELE
	CZĘŚĆ B - RYZYKA

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	l.p.
	CELE / Zadania
	Miernik

(wskaźnik pomiaru realizacji celu wskazany w formie opisowej)
	Planowany poziom miernika
	Wykonany poziom miernika


	Zidentyfikowane ryzyko

(opis ryzyka 
z uwzględnieniem czynników ryzyka)
	Właściciel ryzyka
	Poziom ryzyka

(iloczyn oddziaływania 
i prawdopodobieństwa.)


	Czy ryzyko się zmaterializowało 
(TAK / NIE)
	Opis podjętych działań

(jeżeli odpowiedź TAK 
w kolumnie 9)
	Opis planowanych działań

(jeżeli odpowiedź TAK 
w kolumnie 9,
jeśli są planowane)

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Uwagi: ...............................................................................................................................................................................................................................................
	Zatwierdził:


	Data, pieczątka i podpis Dyrektora 


Osoby biorące udział w sporządzaniu dokumentu      

(imię i nazwisko oraz podpis):

1. …………………………………………………….

2. …………………………………………………….

Objaśnienia do załącznika nr 3 

Tabela „Raport Ryzyka” jest sporządzana raz w roku (według stanu na dzień 31 grudnia). Jest to ocena stanu realizacji najważniejszych celów wykonywanych 
w Jednostce wraz z identyfikacją ryzyk, które wystąpiły w danym roku i opisem podjętych i planowanych działań naprawczych.
REJESTR INCYDENTÓW w roku ……..

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	Lp.
	Opis incydentu
	Cel / Zadanie
	Właściciel

celu / ryzyka
	Opis podjętych działań
	Opis planowanych działań

(o ile są planowane)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


w Zespole Szkół w Żelistrzewie
	Zatwierdził:


	Data, pieczątka i podpis Dyrektora 


Objaśnienia do załącznika nr 4
Informacja o incydentach jest sporządzana w trybie doraźnym w przypadku wystąpienia nietypowego, niepożądanego zdarzenia, którego skala 
i znaczenie mają istotny negatywny wpływ na realizację celów. Każdy incydent jest odnotowywany w rejestrze. Rejestr Incydentów jest zatwierdzany przez Dyrektora 
dwa razy w roku (po pierwszym półroczu wg. stanu nadzień 30 czerwca oraz po zakończeniu roku wg. stanu na dzień 31 grudnia).
Oprócz funkcji monitorowania Rejestr Incydentów pełni również funkcję planistyczną – przedstawia  planowane działania w zakresie reakcji na dany incydent i jako takie narzędzie jest wykorzystywany w procesie zarządzania ryzykiem w kolejnych latach.
WYKAZ DOKUMENTACJI

SYSTEMU KONTROLI ZARZĄDCZEJ

w Zespole Szkół w Żelistrzewie

	Wykaz aktualny na dzień:
	30.08.2013r.

Data ostatniej aktualizacji


	l.p.
	Nazwa dokumentu
	Obszar uregulowany dokumentem

	1
	Statut Zespołu Szkół w Żelistrzewie

	Rozdział I. Nazwa i typ szkoły oraz jej organy nadrzędne

Rozdział II. Cele i zadania szkoły; Działalność edukacyjna szkoły; Sposoby wykonywania zadań szkoły  z uwzględnieniem optymalnych warunków rozwoju ucznia, zasad bezpieczeństwa oraz zasad promocji ochrony zdrowia; Zadania zespołów nauczycielskich; Szczegółowe zasady wewnątrzszkolnego oceniania uczniów; Organizacja dodatkowych dla uczniów; Formy opieki i pomocy uczniom wynikające z ich potrzeb rozwojowych, form opieki psychologiczno-pedagogicznej, organizacja zajęć dodatkowych; Zakres i sposób wykonywania zadań opiekuńczych szkoły; Organizacja współdziałania z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz innymi instytucjami świadczącymi poradnictwo i specjalistyczną pomoc dzieciom i rodzicom; Zasady i formy współdziałania szkoły z rodzicami(prawnymi opiekunami) w zakresie wychowania, nauczania i profilaktyki;

Rozdział III. Organy szkoły i ich kompetencje: Dyrektor szkoły, Rada pedagogiczna, rada rodziców, Samorząd uczniowski; zasady współdziałania organów; Obieg informacji.

Rozdział IV. Organizacja oddziału klasowego; Organizacja czasu pracy na lekcji; Organizacja biblioteki szkolnej; Arkusz organizacji szkoły; Organizacja nauki i pracy pedagogiczno - administacyjnej; Sprawdziany; Religia i etyka; Wychowanie do życia w rodzinie; Praktyki pedagogiczne i nauczycielskie; Pracownie szkolne; Organizacja wycieczek szkolnych; Organizacja pracy oddziałów przedszkolnych zorganizowanych przy szkole podstawowej w Połchowie.

Rozdział V. Nauczyciele i inni pracownicy szkoły; Zadania nauczycieli i innych pracowników szkoły; Zadania nauczycieli w związku z organizacją pomocy psychologiczno-pedagogicznej; Zespoły nauczycielskie; Zadania nauczyciela wychowawcy; Zadania pedagoga i logopedy;

Rozdział VI. Uczniowie szkoły; Obowiązek szkolny i obowiązek nauki; Zasady rekrutacji uczniów; Prawa i obowiązki uczniów; System nagród i kar; Procedury składania i załatwiania skarg w sprawie łamania w szkole praw ucznia; Warunki pobytu w szkole zapewniające uczniom bezpieczeństwo.

Rozdział VII. Gospodarka finansowa szkoły.

Rozdział VIII. Postanowienia końcowe; Ceremoniał szkolny.

	2
	Regulamin Organizacyjny
	Struktura organizacyjna

	3
	Polityka Bezpieczeństwa Zał.1 do zarządzenia nr8                   z dnia 21.03.2012r.
	Ochrona zasobów

Szczegółowe mechanizmy kontroli systemów  informatycznych

Delegowanie uprawnień



	4.
	Kodeks postępowania etycznego na stanowiskach pracy


	

	5.
	Regulamin rady pedagogicznej

	

	6.
	Regulamin pracy
	

	7.
	Program wychowawczy

	

	
	
	


	8.
	Program profilaktyki

	

	9.

	Roczny i wieloletni plan doskonalenia pracowników
	

	10
.
	Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego
	

	11.

	Regulamin przyznawania nagród dyrektora
	

	12.

	Procedury, zasady i kryteria oceny pracowników
	

	13.

	Dokumentacja dotycząca awansu zawodowego
	

	14.

	Zakres obowiązków pracowników
	

	15.

	Rejestr upoważnień i pełnomocnictw
	

	16.

	Plan nadzoru pedagogicznego
	

	17.

	Regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	

	18.

	Zasady obiegu dokumentów-instrukcja kancelaryjna
	

	19.

	Zasady obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych - 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Objaśnienia do załącznika nr 5
Wykaz stanowi zbiór regulacji wewnętrznych (tj. zarządzeń, procedur,  instrukcji, wytycznych oraz innych dokumentów wewnętrznych) stanowiących dokumentację systemu kontroli zarządczej obowiązującej w Szkole. Wykaz jest na bieżąco uaktualniany i zawiera odniesienie do aktualnie obowiązujących regulacji wewnętrznych. 

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZĄDCZEJ za rok ………
w Zespole Szkół w Żelistrzewie
	L.p.
	PYTANIE
	TAK*
	NIE*
	UWAGI

	1. 
	Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracowników uznawane są w Szkole za nieetyczne?
	
	
	

	2. 
	Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować w przypadku, gdy będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych obowiązujących w Szkole?
	
	
	

	3. 
	Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych (Dyrekcja) przestrzegają i promują własną postawą i decyzjami etyczne postępowanie?
	
	
	

	4. 
	Czy bierze Pani/Pan udział w szkoleniach w wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować powierzone zadania?
	
	
	

	5. 
	Czy szkolenia, w których Pan/Pani uczestniczył/a były przydatne na zajmowanym stanowisku?
	
	
	

	6. 
	Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezpośredniego przełożonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
	
	
	

	7. 
	Czy istnieje dokument, w którym zostały ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności i doświadczenia konieczne do wykonywania zadań na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakresy obowiązków, opisy stanowisk pracy)?
	
	
	

	8. 
	Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiązków określony na piśmie lub inny dokument o takim charakterze?
	
	
	

	9. 
	Czy są Pani/Panu znane kryteria, za pomocą których oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadań?
	
	
	

	10. 
	Czy bezpośredni przełożeni w wystarczającym stopniu monitorują na bieżąco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadań?
	
	
	

	11. 
	Czy zna Pani/Pan najważniejsze cele istnienia Szkoły?
	
	
	

	12. 
	Czy w Szkole zostały określone cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji 
w bieżącym roku w innej formie niż statut czy regulamin organizacyjny?
	
	
	

	13. 
	Czy cele i zadania na bieżący rok mają określone mierniki, wskaźniki bądź inne kryteria, za pomocą których można sprawdzić czy cele i zadania zostały zrealizowane? – należy odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 12 brzmi TAK
	
	
	

	14. 
	Czy w Szkole  w udokumentowany sposób identyfikuje się ryzyka, które mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań komórki?  
	
	
	

	15. 
	Czy wśród zidentyfikowanych ryzyk wskazuje się ryzyka istotne, które w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań?
	
	
	

	16. 
	Czy w Szkole podejmuje się wystarczające działania mające na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk, w szczególności tych istotnych?
	
	
	

	17. 
	Czy posiada Pani/Pan bieżący dostęp do regulacji wewnętrznych 
(np. procedur/instrukcji) obowiązujących w Szkole?
	
	
	

	18. 
	Czy w wystarczającym stopniu sposób realizacji  zadań w Pani/Pana komórce organizacyjnej jest określony w pisemnych procedurach/instrukcjach?
	
	
	

	19. 
	Czy obowiązujące Panią/Pana procedury/instrukcje są aktualne, tzn. zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi wytycznymii)?
	
	
	

	20. 
	Czy nadzór ze strony przełożonych zapewnia skuteczną realizację zadań?
	
	
	

	21. 
	Czy wie Pani/Pan jak postępować w przypadku wystąpienia sytuacji nadzwyczajnej?
	
	
	

	22. 
	Czy dokumenty/materiały/zasoby informatyczne, z których korzysta Pani/Pan w swojej pracy są Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratą lub zniszczeniem?
	
	
	

	23. 
	Czy ma Pani/Pan dostęp do wszystkich informacji i danych niezbędnych do realizacji swoich zadań?
	
	
	

	24. 
	Czy postawa osób na stanowiskach kierowniczych (Dyrekcji) zachęca pracowników do sygnalizowania problemów i zagrożeń w realizacji zadań? 
	
	
	

	25. 
	Czy w przypadku wystąpienia trudności w realizacji zadań zwraca się Pani/Pan 
w pierwszej kolejności do bezpośredniego przełożonego z prośbą o pomoc? 
	
	
	

	26. 
	Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji wewnątrz Szkoły?
	
	
	

	27. 
	Czy zna Pani/Pan zasady kontaktów pracowników Szkoły z podmiotami zewnętrznymi (np.: rodzicami, urzędami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?
	
	
	

	28. 
	Czy przełożeni na co dzień zwracają wystarczającą uwagę na przestrzeganie przez pracowników obowiązujących w Szkole zasad, procedur, instrukcji itp.?
	
	
	










* wstawić znak X w odpowiednim polu.

Żelistrzewo, dnia …………………………… 
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