Zasady kontroli zarzadczej
w
Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 8 w Warszawie

1. Kontrola zarzagdcza w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 8 w Warszawie, zwanym dalej
zespotem, to ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
postawionych przed zespotem w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Na system kontroli zarzgdczej w zespole sktadajg sie wszystkie dokumenty wewnetrzne
(m.in. zarzadzanie dyrektora, uchwaty rady pedagogicznej, instrukcje i procedury,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
oraz inne dokumenty wewnetrzne), réwniez te ktore zostaty opracowane przed
wprowadzeniem pojecia kontroli zarzagdczej do porzadku prawnego.

4. W ponizszym dokumencie opisane zostaly te elementy systemu kontroli zarzadczej,
ktdrych realizacja nie jest opisana w innych dokumentach wewnetrznych zespotu.

I. Zarzadzania ryzykiem

Proces zarzgdzania ryzykiem zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej, jest prowadzony w
celu zwiekszenia prawdopodobienistwa osiggniecia zatozonych celéw i realizacji
postawionych przed zespotem zadan.

1. Uczestnicy procesu zarzadzania ryzykiem

1) Dyrektor zespotu jako wiasciciel ryzyk, ktére mogg utrudni¢ lub uniemozliwi¢ realizacje
celéw i zadan zespotu:
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— podejmuje ostateczng decyzje dotyczgca oceny zidentyfikowanego ryzyka i okreslenia
jego akceptowalnego poziomu,

— podejmuje decyzje o sposobie reakcji na ryzyko,

— dba aby koszty wdrozenia reakcji na ryzyko nie byty wyzsze niz uzyskane korzysci.

2) Wicedyrektorzy oraz wyznaczeni pracownicy wspierajg dyrektora w poszczegdlnych
etapach procesu zarzgdzania ryzykiem poprzez

— identyfikowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg celéw i zadan zespotu,
— analize i ocene zidentyfikowanego ryzyka,
— proponowanie sposobdw reakcji na zidentyfikowane ryzyka.

3) Wszyscy pracownicy zespotu:

— identyfikujg i zgtaszajg zagrozenia (ryzyka) zwigzane z realizacjg przydzielonych zadan,
— wdrazajg dziatania zaradcze stanowigce reakcje na ryzyko, wskazane przez dyrektora
zespotu.

2. Identyfikacja ryzyka

1) Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w odniesieniu do celéw i zadan i odnosi sie tych
czynnikéw i zdarzen, ktére moga utrudnic lub uniemozliwic ich realizacje.

2) ldentyfikacje ryzyka przeprowadza sie przynajmniej raz w roku. W przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje zespdt, proces nalezy przeprowadzi¢ ponownie.

3. Analiza i ocena ryzyka

1) Analiza i ocena zidentyfikowanych ryzyk prowadzona jest z uwzglednieniem zasad
zawartych w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu prezydenta m.st. Warszawy w sprawie
systemu zarzadzania ryzykiem.

2) Kazde ryzyko oceniane jest z uwzglednieniem sity oddziatywania i prawdopodobieristwa
wystgpienia.

3) Ocena sity oddziatywania danego ryzyka na cele i zdania zespotu dokonywana jest w skali
od 1 do 5, gdzie:

— 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne,

— 2 oznacza oddziatywanie mate,

— 3 o0znacza oddziatywanie $rednie,

— 4 oznacza oddziatywanie powazne,

— 5 o0znacza oddziatywanie katastrofalne,

przy uwzglednieniu dotychczasowego doswiadczenia oraz nastepujgcych wytycznych:
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Sita oddziatywania

Oszacowane
ryzyko

Niezgodnos¢ z regulacjami wewnetrznymi, lub/i,

Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego wizerunku, lub/i,
Ewentualne zaktdcenia nie majg wptywu na realizacje i osigganie celéw,
lub/i,

Ewentualne skutki neutralizowane przez istniejgce mechanizmy
kontrolne, lub/i,

Finansowe:

Nie przewiduje sie wystgpienia straty finansowej, dodatkowych kosztow
— badz nieznaczne do 1% budzetu.

1

nieznaczne

Niezgodnos¢ z regulacjami wewnetrznymi lub/i postanowieniami umaow,
lub/i,

Mate zaktécenia pracy, ewentualne utrudnienia w realizacji celu, nie
majgce wptywu na osigganie celéw, lub/i,

Istniejgce  mechanizmy  kontrolne powinny ograniczy¢  skutki
ewentualnych zaktécen, lub/i,

Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone do skali biura

/ dzielnicy / jednostki, lub/i,

Strata od 1% do 3% budzetu.

mate

Niezgodnos¢ z przepisami prawa, lub/i,

Srednie zaktécenia pracy. Potencjalne zagrozenia moga doprowadzi¢ do
niewykonania celu, lub/i,

Istniejgce  mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu moga
ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktécen, lub/i,

Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone do skali
miasta, lub/i,

Strata od 3% do 5% budzetu.

3

srednie

Niezgodno$¢ z przepisami prawa, stanowigca naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, lub/i,

Powazne zaktdcenia pracy. Mogg doprowadzi¢ do niewykonywania celu
cyklicznie (state zagrozenie), lub/i,

Niska skutecznos$é istniejgcych mechanizmow kontrolnych, lub/i,

Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku lub/i oddziatywanie
poza obszarem miasta, lub/i,

Zagrozenie zdrowia ludzi, lub/i,

Strata od 5% do 10% budzetu.

4

powazne
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Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko
Niezgodnos¢ z przepisami prawa skutkujgca naruszeniem kodeksu 5

karnego, lub/i,

Olbrzymie zaktécenia pracy. Zagrozenia spowodujg brak zachowania
ciggtosci proceséw dziatania, utrzymania funkcjonalnos$ci systemdw
niezbednych do wykonywania podstawowych celéw. Brak osiggniecia
kluczowych celdw, lub/i,

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych badz istniejgce
mechanizmy okazujg sie nieskuteczne, lub/i,

Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane z utratg dobrego wizerunku lub/i
oddziatywanie na terenie catego kraju, lub/i,

Zagrozenie zycia ludzi, lub/i,

Strata powyzej 10% budzetu lub/i utrata znacznego majatku.

katastrofalne

4) Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka majgcego wptyw na cele i zdania

zespotu dokonywana jest w skali od 1 do 5, gdzie:

— 1 oznacza prawdopodobienstwo znikome,

— 2 oznacza prawdopodobienstwo niskie,

— 3 o0znacza prawdopodobienstwo Srednie,

— 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie,

— 5 0znacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie,

przy uwzglednieniu dotychczasowego doswiadczenia oraz nastepujgcych wytycznych:

Prawdopodobienstwo wystgpienia Oszacowane
ryzyko

Tego typu ryzyko do tej pory jeszcze nigdy nie wystgpito, lub/i, 1
Przy realizacji danego celu nie wspdipracuje sie z innymi znikome
komérkami/jednostkami, lub/i,
W ostatnich 3 latach obszar/proces nie podlegat zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym, lub/i,
Oceniany obszar/proces uregulowany jest wyfgcznie regulacjami
wewnetrznymi.
Tego typu ryzyko wystgpito 1 raz w okresie ostatnich 3 lat. Ryzyko 2
prawdopodobnie nie wystgpi/moze wystgpi¢ w zupetnie wyjatkowych
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Prawdopodobienstwo wystgpienia Oszacowane
ryzyko
sytuacjach, lub/i, niskie
Przy realizacji danego celu wspétpracuje sie z matg (1 lub 2) liczbg
komoérek/jednostek, lub/i,
W okresie ostatnich 3 lat obszar/proces podlegat zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym w minimalnym stopniu i
uznaje sie je za wdrozone, lub/i,
Obszar/proces w matym zakresie objety regulacjami
o charakterze zewnetrznym. Nie podlegaty one zmianom.
Tego typu ryzyko wystgpito 2 razy w okresie ostatnich 3 lat, lub/i, 3
Przy realizacji danego celu wspdtpracuje sie z duzg (co najmniej 3) liczba Srednie
komoérek/jednostek, lub/i,
Obszar/proces podlegat zmianom organizacyjnym, technologicznym i
kadrowym ktére zakonczyty sie ponad rok temu, lub/i,
Obszar/proces objety w matym stopniu regulacjami zewnetrznymi, ktére
mogty podlegac¢ w ostatnim okresie pewnym zmianom.
Tego typu ryzyko wystgpito 3 razy w okresie ostatnich 3 lat. Istnieje 4
wysokie prawdopodobieristwo na wystgpienie tego ryzyka, lub/i,
wysokie
Obszar/proces wymaga wspotpracy z duzg (wiecej niz 3) liczbg komorek i
jednostek lub/i podmiotami zewnetrznymi, lub/i,
W ciggu ostatniego roku obszar/proces podlegat zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym, z ktérych czes¢ moze
wymagac poprawek i dziatan dostosowawczych, lub/i,
Obszar/proces objety duzg liczbg regulacji prawnych (zewnetrznych i
wewnetrznych), ktére w ostatnim roku podlegaty istotnym zmianom.
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Prawdopodobienistwo wystapienia Oszacowane
ryzyko
Tego typu ryzyko wystgpito wiecej niz 3 razy w okresie ostatnich 3 lat. 5

Istnieje bardzo wysokie prawdopodobieristwo na wystgpienie tego ryzyka,
lub/i,

Obszar/proces wymaga wspotpracy z bardzo duza (wiecej niz 10) liczba
komoérek i jednostek lub/i podmiotami zewnetrznymi, lub/i,

W ostatnim roku obszar/proces podlegat istotnym zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym albo obszar podlega
czestym zmianom tego typu badz tez obszar jest w trakcie zmian, lub/i,

Obszar/proces objety duzg liczbg regulacji prawnych (zewnetrznych i
wewnetrznych), ktére w ostatnim roku podlegaty istotnym zmianom lub/i,
ktore zmienig sie z pewnoscig w ciggu najblizszego roku.

bardzo wysokie

5) Ocena punktowa danego ryzyka stanowi iloczyn punktéw przyznanych za site

oddziatywania danego ryzyka i jego prawdopodobieristwo wystgpienia.

6) Ocena punktowa danego ryzyka stanowi podstawe do uszeregowania ryzyk zgodnie z

hierarchig ich waznosci. W tym celu wykorzystuje sie nastepujgcg mape ryzyka:
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POWAINE
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INIEOME NIRKIE EREDNIE WYSOKE WYSOKIE
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— kolor zielony na mapie ryzyka oznacza niski i akceptowalny poziom ryzyka,
zaplanowanie i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji dyrektora zespotu,

— kolor zétty na mapie ryzyk oznacza, $redni i akceptowalny poziom ryzyka, z ktérym
wigze sie koniecznos¢ statego monitorowania poziomu ryzyka,

— kolor pomaranczowy na mapie ryzyka oznacza wysoki, ale akceptowalny poziom
ryzyka, ktére wymaga statego monitorowania poziomu ryzyka oraz koniecznos$¢
zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

— kolor czerwony na mapie ryzyka oznacza bardzo wysoki i nieakceptowalny poziom
ryzyka, koniecznos¢ wycofania sie lub opracowania i wdrozenia dziatan
sprowadzajgcych ryzyko do akceptowanego poziomu.

4. Reakcja na ryzyko

W odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego i ocenionego ryzyka, dyrektor zespotu
podejmuje decyzje o sposobie reakcji na ryzyko z uwzglednieniem nastepujgcych mozliwosci:

— akceptacja ryzyka,

— dzielenie sie ryzykiem poprzez przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

— unikanie dziatan narazajgcych na dane ryzyko (zaprzestanie lub nie podejmowanie
tych dziatan),

— ograniczanie, czyli podjecie dziatan zaradczych, ktére zlikwidujg lub ograniczg dane
ryzyko, zmniejszg prawdopodobienstwo jego wystgpienia lub site oddziatywania.

5. Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem w zespole podlega dokumentacji w postaci rejestru ryzyk
przygotowanego w odniesieniu do celow i zadad zespoftu, z uwzglednieniem
zidentyfikowanych ryzyk, ich oceny oraz decyzji o dziataniach, ktére zostang podjete jako
reakcja na ryzyko.

6. Raportowanie procesu zarzgdzania ryzykiem

1) Proces zarzadzania ryzykiem jest raportowany zgodnie z zasadami ustalonymi w
aktualnym zarzadzeniu prezydenta m.st. Warszawy w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem,
poprzez sporzadzanie:

rejestru ryzyk na dany rok przekazywanego do 31 stycznia kazdego roku,

— aktualizacji rejestru ryzyk na dzien 30 czerwca, przekazywanego do 31 lipca
kazdego roku,

— raportu z ryzyka za rok ubiegty przekazywanego do 31 stycznia kazdego roku,

— informacji o incydentach, ktére w znaczny sposéb wptywajg na realizacje

zatozonych celéw — przekazywanej nie pdiniej niz do 10 dnia po zakoriczeniu

miesigca, w ktérym miat miejsce incydent.
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2) Rejestr ryzyk oraz jego aktualizacje sporzadza sie z uwzglednieniem informacji na temat
ryzyk zwigzanych z realizacjg maksymalnie 3 gtéwnych celéw zespotu oraz wszystkich ryzyk,
ktdre osiggnety poziom wysoki i bardzo wysoki.

3) Raporty sporzadza sie w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z wzorami
dokumentéw wprowadzonych przez aktualne zarzadzenie prezydenta m.st. Warszawy w
sprawie systemu zarzgdzania ryzykiem.

Il. Monitorowanie i ocena kontroli zarzgdczej

Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej w zespole odbywa sie przy zatozeniu, ze w
organizacji zawsze istniejg obszary, ktére moga lepiej i sprawniej funkcjonowac.

1. Monitorowanie kontroli zarzadczej

1) Monitorowanie kontroli zarzagdczej ma na celu doskonalenie realizowanych proceséw oraz
bezzwtoczne rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdw.

2) Dyrektor oraz jego zastepcy na biezgco monitorujg skutecznos¢ poszczegdinych
elementéw kontroli zarzadczej, w tym kompletno$¢ obowigzujacych procedur i ich
dostosowanie do zmieniajgcych sie potrzeb i uwarunkowan w jakich funkcjonuje zespot,
dziatanie stosowanych w zespole mechanizméw kontroli oraz wdrazania zalecen
pokontrolnych i rekomendacji Biura Audytu Wewnetrznego m. st. Warszawy.

3) Pracownicy zespotu sg zobowigzani do biezgcej oceny procedur, ktére dotycza
realizowanych przez nich zadan i do zgtaszania dyrektorowi lub jego zastepcom wszelkich
uwag i propozycji usprawnien w tym obszarze.

4) Dyrektor podejmuje Srodki zaradcze wobec zaobserwowanych probleméw, w
szczegblnosci poprzez wprowadzanie zmian i aktualizacje funkcjonujgcych w zespole
regulamindw i procedur.

2. Samoocena kontroli zarzgdczej

1) Samoocene kontroli zarzadczej przeprowadza sie raz w roku, w ramach procesu
odrebnego od biezacej dziatalnosci zespotu, w oparciu o ankiety przekazane przez m. st.
Warszawe.

2) Do udziatu w procesie samooceny angazuje sie pracownikdéw zespotu poprzez omoéwienie
na spotkaniu, zebraniu lub radzie pedagogicznej zagadnien wskazanych w ankiecie
samooceny. Whnioski z takiego spotkania dyrektor wykorzystuje wypetniajgc ankiete.

3) Dyrektor oraz jego zastepcy analizujg otrzymane wyniki samooceny w celu doskonalenia
systemu kontroli zarzagdczej w zespole.
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4) Wyniki samooceny sg wykorzystywane do przygotowania rocznej informacji o stanie
kontroli zarzadcze;j.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1) Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektora zespotu s3
m.in.:

— wyniki monitorowania realizacji celow i zadan, ze szczegdlnym uwzglednieniem
monitorowania realizacji podstawy programowej,

— wyniki prowadzonego nadzoru pedagogicznego, w tym ewaluacji wewnetrznych i
zewnetrznych,

— wyniki monitorowania oraz samooceny kontroli zarzadczej,

— wyniki kontroli wewnetrznych,

— wyniki prowadzonych w zespole kontroli i audytéw zewnetrznych.

2) Informacje uzyskane z wyzej wymienionych Zrodet s3 wykorzystywane do doskonalenia
systemu kontroli zarzagdczej w zespole.

3) Informacje o stanie kontroli zarzadczej dyrektor przekazuje do m.st. Warszawy zgodnie z
terminem wskazanym w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu prezydenta m. st. Warszawy
w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
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