Zespot Szkot Nr 67 w Warszawie

Zatgcznik nr 1,

Do zarzgdzenia Nr 19/2012 Dyrektora Zespotu Szko6t Nr 67

w Warszawie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej

z dnia 18 grudnia 2012r.

Regulamin kontroli zarzadczej

w Zespole Szkét Nr 67 w Warszawie

§1.

Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady sposob funkcjonowania Systemu

Kontroli Zarzadczej w Zespole Szkot Nr 67 w Warszawie w tym:

1)

definicje kontroli zarzadczej;

cele Systemu Kontroli Zarzgdczej;

elementy Systemu Kontroli Zarzadczej;
dokumentacje Systemu Kontroli Zarzadczej;

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadcze;.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Zespole Szkot Nr 67, Zespole Szkét, Zespole lub jednostce
organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Nr 67

w Warszawie;

XV Liceum Ogodlnoksztatcgcym, XV Liceum, Liceum - nalezy przez
to rozumie¢ XV Liceum Ogodlnoksztatcagce =z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Narcyzy Zmichowskiej w Warszawie, bedace
szkotg sktadowg Zespotu Szkodt Nr 67 w Warszawie;
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

Gimnazjum Dwujezycznym Nr34 im. Narcyzy Zmichowskiej,
Gimnazjum Dwujezycznym Nr 34, Gimnazjum Nr 34, Gimnazjum -
nalezy przez to rozumie¢ Gimnazjum Dwujezyczne Nr 34
im. Narcyzy Zmichowskiej w Warszawie, bedace szkota sktadowa
Zespotu Szkoét Nr 67 w Warszawie;

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin kontroli

zarzgdczej w Zespole Szkdt Nr 67 w Warszawie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot

Nr 67 w Warszawie;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu Szkot

Nr 67 w Warszawie:

Kontroli zarzgdczej - nalezy przez to rozumieé¢ ogdt dziatan
podejmowanych, w Zespole Szkét Nr67 w Warszawie dla
zapewnienia realizacji celow izadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy:;

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia,
ktore bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw w Zespole
Szkét Nr 67;

Rejestrze ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ dokument
odzwierciedlajacy przeprowadzong identyfikacje ianalize ryzyka,
a takze zaproponowang reakcje na ryzyko, ktory stanowi gtowne
Zrodto informacji dla sporzgdzanych okresowo raportow i zestawien

dotyczgcych zarzgdzania ryzykiem;

Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ realizowany
w Zespole Szkét Nr 67 w Warszawie proces, ktorego celem jest:
identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére mogg mieé wptyw na
wyznaczone cele, analiza ryzyk i okre$lanie reakcji na ryzyka, tak,

aby zapewni¢ skuteczng realizacje wyznaczonych celow.
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§ 3.

System Kontroli Zarzgdczej w Zespole Szkot Nr 67 w Warszawie wprowadzony

zostat na podstawie nastepujgcych regulacji prawnych i dokumentow:

1)

2)

3)

4)

Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 wraz z pdzn. zmianami);

Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansoéw publicznych:

Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegOtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej

dla jednostek sektora finanséw publicznych:;

Komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie

planowania i zarzadzania ryzykiem.

§ 4.

Kontrola zarzgdcza przeprowadzana jest wcelu zapewnienia zgodnosci

dziatalnosci  z obowigzujgcymi  przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi, jak rowniez:

1)

2)

zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnoéci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.
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§5

Na System kontroli zarzadczej Zespotu Szkot Nr 67 sktadajg sie nastepujace
elementy:

1)  srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich
pozostatych elementéw Systemu Kontroli Zarzadczej ina ktore

sktadajg sie dziatania podejmowane w zakresie:
a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow

Zespotu Szkot,

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej

celom i zadaniom Zespotu Szkot Nr 67,

d) delegowania uprawnien osobom zarzgdzajgcym Ilub

pracownikom:;

2) zarzadzanie ryzykiem, ktére ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celéw irealizacji zadan Zespotu
Szkot Nr 67 poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych

zadan:

a) okre$lanie celéw izadan, monitorowanie iocena ich
realizacji,
b) identyfikacje ryzyka, czyli okreslenia zdarzen, ktére moga
mie¢ wptyw na realizacje zatozonych celow,
c) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow,
d) okreslenie reakcji na ryzyko;
3) mechanizmy kontroli, ktére maja stanowi¢ efektywng | skuteczng
realizacje reakcji na ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innym

nastepujgcych dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
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4)

5)

b) nadzér nad wykonaniem zadan wcelu ich oszczednej,

efektywnej skutecznej realizacji,
C) zapewnienie ciggto$ci dziatalnosci Zespotu Szkot,

d) zapewnienia wtasciwej ochrony iwykorzystania zasobow

Zespotu Szkot,

e) wdrozenia szczegotowych mechanizmoéw kontroli

dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,

f)  okreslenie mechanizmoéw kontroli zapewniajacych

bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych;

informacja i komunikacja, ktére maja zapewni¢ wszystkim
pracownikom w jednostce organizacyjnej dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan,

miedzy innymi poprzez:
a) zapewnienie biezgcej informacgji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej,

c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami

zewnetrznymi;

monitorowanie i ocena, ktére majg stanowi¢ weryfikacje obecnosci
funkcjonowania elementéw Systemu Kontroli Zarzadczej miedzy

innymi poprzez:
a) monitorowanie Systemu kontroli zarzgdczej,

b) prowadzenie samooceny, procesu niezaleznego od

biezgcej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,

d) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli

zarzgdczej.
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§ 6.

. Zespot Szkot Nr 67 w Warszawie realizuje cele izadania okre§lone
w Ustawie o Systemie Os$wiaty z dnia 7 wrze$nia 1991 r. oraz cele
i zadania wynikajagce z przepisbw wydanych na jej podstawie,
a w szczegodlnosci realizuje cele i zadania wynikajgce z obowigzujacych
dla szkot sktadowych Zespotu podstaw programowych.

. Szczegotowe cele izadania Zespotu Szkét Nr 87 zawarte s
w nastepujgcych dokumentach:

1) Statut Zespotu Szkdt Nr 67;

2) Program wychowawczy Liceum;

) Program wychowawczy Gimnazjum;
4) Program profilaktyczny szkoty;

5) Programy nauczania.

. W Zespole Szkét Nr 67 wyznaczane sg dorazne cele izadania, przy
czym nie mogg one by¢ sprzeczne z celami i zdaniami, ktére wynikaja

zust. 1i2.

§7.

. Ogot dziatan podejmowanych w Zespole Szkot Nr 67 dla zapewnienia
mozliwosci realizacji celéw i zadan okre$lonych w § 6 w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy stanowi system kontroli
zarzgdczej.

. Podejmuje si¢ starania, aby system kontroli Zespotu Szkét Nr 67 byt
stale monitorowany i doskonalony w oparciu o najlepsze standardy.

. Kazdy pracownik maprawo do zgtaszania uwag natemat
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Zespole Szkot Nr 67 oraz
do zgtaszania sugestii dotyczgcych mozliwoséci jego usprawnienia lub

modyfikacji.
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§ 8.

Zasady organizacyjne iwewnetrzna struktura Zespotu Szkot  Nr 67

w Warszawie sg okreslone w Statucie Zespotu Szkdt Nr67 isg zgodne

z zapisami Ustawy o Systemie Os$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.

1.

§ 9.

Formy organizacyjne kontroli zarzadczej
1)  samokontrola prawidiowosci  wykonywania  wifasnej pracy
(do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy);
2) kontrola sprawowana przez upowaznionych przez Dyrektora
pracownikow Zespotu Szkot Nr 67 w Warszawie.
Osoby zobowigzane do prowadzenia dziatan w ramach systemu kontroli
zarzgdcze;j:
1) Dyrektor Zespotu Szkdt Nr 67 w Warszawie:
2) wicedyrektor;
3) kierownik gospodarczy;
4) sekretarz szkoty;
o) referent ds. Gimnazjum;
6) referentds. Liceum;
7) wyznaczeni przedstawiciele Rady Pedagogicznej, w szczegdlnosci:
a) wychowawcy,
b) pedagog szkolny,
c) nauczyciele-bibliotekarze,
d) psycholog szkolny,
e) nauczyciel informatyki,
f)  administrator bezpieczenstwa informacji,
g) administrator systemow informatycznych;
8) Inni pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow
sg okreslone w Statucie Zespotu Szkét Nr 67, w zakresach obowigzkow
stuzbowych iodpowiedzialnosci, w imiennych upowaznieniach oraz
w przepisach wewnetrznych wprowadzonych odrebnymi zarzgdzeniami,

a w szczegolnosci w nastepujacych dokumentach:
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Zatrudnianie i organizacja:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

Regulamin pracy,

Regulamin pracy Rady Pedagogicznej,

Regulamin petnienia przez nauczycieli dyzurow na
przerwach,

Regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych,

Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze,
Procedury przyje¢ do pracy,

Procedura oceny nauczyciela,

Regulamin Rady Pedagogicznej,

Procedury awansu zawodowego,

Plany nadzoru pedagogicznego;

Gospodarka finansowa i majgtkowa:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
Regulamin  wynagradzania pracownikéw niebedgcych
nauczycielami.

Zasady ewidencji sktadnikéw majgtkowych.

Instrukcja o sposobie gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majgtku ruchomego.

Regulamin udzielania pomocy z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Regulamin ~ zakupu  okularow  korygujacych  wzrok
pracownikom Zespotu Szkét Nr 67.

Regulamin przyznawania stypendiéw za wyniki w nauce
uczniom.

Regulamin  zamoéwiert publicznych nieprzekraczajgcych
kwote 14000 euro,

Regulamin zamoéwien publicznych przekraczajgcych kwote
14000 euro;

Bezpieczenstwo osob i mienia, higiena, ochrona

przeciwpozarowa:

a)
b)

Procedury wykonywania przegladéw technicznych,

Instrukcja ppoz.;
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4) Dziatalno$¢ dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza:

a) Program profilaktyczny szkoty,

b) Program wychowawczy Liceum,

c) Program wychowawczy Gimnazjum,

d) Procedura przeprowadzania sprawdzianu uzdolnien
kierunkowych do klas dwujezycznych,

e) Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania
i przeprowadzenia egzaminu maturalnego,

f)  Regulamin biblioteki,

g) Regulamin wyjazdéw uczniow na wycieczki i imprezy
wyjazdowe;

5) Zarzadzanie informacja:

a) Polityka Bezpieczenstwa Informacji,

b) Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi,

c) Procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j,

d) Instrukcja kancelaryjna,

e) Regulamin Komisji Skontrowej,

f) Regulamin organizacji przyjmowania rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskow oraz przyjmowania
i rozpatrywania interwenciji.

4. W Zespole Szkot Nr67 w Warszawie ustala sie Plan i harmonogram

kontroli zarzgdczej stanowigcy Zatgcznik nr 1 Regulaminu.

§ 10.

1. Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiajg ocene stopnia iform realizacji
statutowych zadan Zespotu Szkét Nr67 w  Warszawie oraz
prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegdinych pracownikow.

2. Wyniki kontroli zarzadczej stanowig podstawe podejmowania decyzji
w sprawach:

1) stosowania systemu wyroznien i kar:

2) ustalania wysokosci dodatkéw motywacyjnych:
3) przyznawania nagréd;

4) typowania pracownikow do odznaczen;
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5) zaszeregowania pracownikow:

6) modyfikacji dziatarn doskonalgcych funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadcze;.

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidtowosci, osoba

kontrolujgca zobowigzana jest powiadomié niezwtocznie Dyrektora oraz

przedsiewzig¢, wramach swoich kompetencji, niezbedne $rodki
zmierzajace do usuniecia wykrytych nieprawidtowosci.

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu

majgcego znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest

powiadomi¢ niezwtocznie Dyrektora Zespotu Szkét Nr 67 w Warszawie
oraz zabezpieczy¢ dokumenty iprzedmioty stanowigce dowdd tego
czynu.

. Osoby petnigce funkcje kierownicze, w szczegolnosci Wicedyrektor

i kierownik gospodarczy, oraz inne osoby upowaznione do dziatan

w ramach systemu kontroli zarzadczej obowigzane sa:

1) realizowa¢ plan kontroli zarzgdczej;

2) przedstawi¢ Dyrektorowi wnioski i uwagi z prowadzonej dziatalnosci
kontrolnej;

3) opracowa¢ wnioski dotyczace nagradzania, wyrdzniania, ikarania
pracownikow w oparciu o udokumentowane wyniki przeprowadzonych
kontroli.

. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig w szczegolnosci:

1) plany iharmonogramy kontroli zarzgdczej w Zespole Szkét Nr 67
wraz z uwagami na temat ich realizacji;

2) notatki lub protokoty z przeprowadzonych kontroli:

3) kwestionariusze samooceny funkcjonowania w Zespole kontroli
zarzgdczej,

4) procedury, instrukcje i regulaminy wymienione w § 9 ust. 3:

5) dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw stuzbowych i dokumenty
okre$lajgce zakresy odpowiedzialnoéci;

6) indywidualne upowaznienia Dyrektora Zespotu Szkét Nr 67

w Warszawie.
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§ 11.

1. Dostgp do zasobow Zespotu Szkot Nr67 w Warszawie maja wytgcznie
upowaznione osoby, ktére sg odpowiedzialne za zapewnienie ochrony
i wiasciwe wykorzystanie udostepnionych im zasoboéw Zespotu Szkét
Nr 67.

2. Uprawnienia delegowane poszczegblnym pracownikom lub
wspotpracownikom, majg pisemny charakter i sg potwierdzane podpisem
przez osobe przyjmujgca. Dokumenty zwigzane z delegacjami uprawnien

ewidencjonowane sg zgodnie z ustalonymi odrebnie zasadami.

§12.

1. Celem kontroli  zarzadczej jest utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach,  ciggtosci  dziatalno$ci  Zespotu  Szkét  Nr 67
w Warszawie. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie

wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka.

2. W Zespole Szkoét Nr 67 w Warszawie dokonuje sie identyfikacji, oceny
i analizy zjawisk, ktére mogtyby wptynaé na brak mozliwosci osiagniecia
celow opisanych w Statucie Zespotu Szkdét Nr 67 i dokumentach
wymienionych w § 6. Zjawiska te okreslane mianem ryzyka oceniane sg

I analizowane w oparciu o metody opisane w Zatgczniku nr 2 Regulaminu.

3. Z uwagi na wspoéizalezno$c¢ i nierozdzielno$é celéw i zadan realizowanych
wramach  funkcji  dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych
w Zespole Szkét Nr67 w Warszawie, analize ryzyka zwigzanego
z realizacjg tych celow przeprowadza sie w ujeciu syntetycznym dla

wszystkich gtéwnych celéw Zespotu Szkdt Nr 67.

4. Ryzyko zwigzane z osigganiem doraznych celdéw i zadan, o ktérych mowa

w § 6, szacowane jest osobno dla kazdego z tych celow i zadan.

5. Analizy ryzyka dokonuje sie nie rzadziej niz jeden raz w ciggu roku.
Przeprowadzenie kolejnych analiz powinno byé¢ dokumentowane w formie
protokotu, ktory dotgcza sie do dokumentacji zwigzanej z kontrola

zarzadczg. Ponadto prowadzi sie dodatkowe analizy ryzyka w sytuacii,
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gdy nastapity znaczgce zmiany warunkéw prawnych lub organizacyjnych,
w ktorych funkcjonuje Zespét Szkédt Nr 67 w Warszawie.

§13.

Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Dyrektor Zespolu Szkét Nr67

w Warszawie poprzez:
1) ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzgdzania ryzykiem;
2)  nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem:;
3)  wyznaczanie poziomow reakgcji na ryzyko;

4) podejmowanie  decyzji  dotyczacych  sposobu  postepowania
w odniesieniu do poszczegdinych ryzyk;

5)  coroczny przeglad zarzadzania ryzykiem w celu jej aktualizacii.

Wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkot Nr67 pracownik odpowiada za

zarzadzanie ryzykiem poprzez:

1) identyfikowanie, we wspétpracy z Dyrektorem Zespotu Szkot Nr 67,

ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych celéw i zadan:

2) prowadzenie rejestru ryzyk obejmujgcego zidentyfikowane ryzyka
Zespotu Szkot Nr 67;

3)  przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk;

4)  proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegélnych

ryzyk.

§ 14.
Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka.

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania swojemu bezpos$redniemu
przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych w ramach realizowanych przez siebie

zadan.

System kontroli zarzgdczej w Zespole Szkot nr 67 w Warszawie



Zespot Szkodt Nr 67 w Warszawie

§15.

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyk

wynikajgcych ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych.

§16.

1. Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity  oddziatywania
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

2. Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn Sity oddziatywania

| prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

3. Dla kazdego ryzyka szacuje sie jego site oddziatywania, poprzez nadanie

odpowiedniej iloéci punktow, wedtug nastepujgcej skali:
1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne;
2) 2 oznacza oddziatywanie mate;
3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie;
4) 4 oznacza oddziatywanie powazne;

5) 5 oznacza oddziatywanie katastrofalne dla wyznaczonych celéw

i zadan.

4. Dla kazdego ryzyka szacuje sie prawdopodobieristwo jego wystapienia,

poprzez nadanie odpowiedniej ilosci punktéw, wedtug nastepujacej skali:
1) 1 oznacza prawdopodobienstwo znikome (0-20%):
2) 2 oznacza prawdopodobienstwo mate (21-40%);
3) 3 oznacza prawdopodobienstwo $rednie (41-60%);
4) 4 oznacza prawdopodobieristwo znaczne (61-80%);
9) 5 oznacza prawdopodobienstwo prawie pewne (81-100%).

5. SzczegGtowy opis punktacji stosowanej do oceny prawdopodobienstwa
wystgpienia i sity oddziatywania ryzyka zostat zawarty w zatgczniku nr 2 do

Regulaminu Kontroli Zarzadcze;.
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§17.

Dla kazdego ryzyka, ktére przekracza wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkot
Nr67 w Warszawie akceptowany poziom ryzyka sg opracowywane iwdrazane

odpowiednie dziatania zaradcze (dziatanie).

§ 18.

1. Zadania w zakresie zarzgdzania ryzykiem wykonuje Dyrektor Zespotu lub
wyznaczony przez Dyrektora pracownik lub powotany przez Dyrektora Zespot

ds. zarzgdzania ryzykiem.

2. Dyrektor Zespotu Szkdt Nr 67 w Warszawie, jezeli uzna to za stosowne, moze
W wyznaczonym przez siebie terminie zwota¢ posiedzenie Zespotu

ds. zarzgdzania ryzykiem.

3. Celem powotanego Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem jest wspieranie Dyrektora
Zespotu Szkdt Nr 67 w podejmowaniu decyzji w odpowiedzi na zidentyfikowane
i poddane analizie ryzyka oraz zaproponowane dziatania zaradcze. Celem
zespotu jest rowniez ustalanie i dokonywanie przegladu skutecznoéci 0golnych

zatozen systemu zarzgdzania ryzykiem.

4. W sktad powotanego Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem wchodzg: Dyrektor
Zespotu Szkdt Nr67 w Warszawie, jako Przewodniczacy oraz wyznaczeni
przez Dyrektora pracownicy, w szczegdinosci osoby zajmujgce stanowiska

kierownicze w Zespole Szkot Ne 112.

§ 19.

1. W Zespole Szkét Nr 67 w Warszawie prowadzony jest rejestr ryzyka (zatgcznik
nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadcze;.

2. Rejestr ryzyka wypetniany jest przez wyznaczonego pracownika w nastepujgce;j

kolejnosci:
1) na etapie identyfikacji ryzyk wpisywane sg dane:
a) numer porzgdkowy,

b) cel,
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c) perspektywa czasowa celu,
d) rodzajcelu,
e) zagrozenie,
f)  opis zagrozenia dla realizacji celow:
2)  na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane:
a) prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia,
b)  skutki wptywu zdarzenia na realizacje danego celu/zadania,
c) istotnosc¢ ryzyka;

3) na etapie okreslania wiasciwej reakcji na ryzyko W rejestrze ryzyka

wpisywany jest:

a) wskazany do zastosowania sposob redukowania lub

minimalizowania ryzyka (reakcja na ryzyko),

b)  rodzaj reakgji.

§ 20.

Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz
przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania igromadzenia $rodkéw  publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych:;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych, ktorych konsekwencijg jest dokonanie wydatkow ze $rodkow
publicznych, zobowigzani sa:

1) Dyrektor Zespotu Szkot Nr67, ktory przez kontrole na etapie
wstepnym ibiezagcym, realizuje biezacg kontrole zarzadczg

gospodarki finansowej;
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2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadar
oraz inne upowaznione osoby.

3. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow
inwestycyjnych dokonywana jest przez Dyrektora Zespotu Szkdt Nr 67 lub
upowaznionego pracownika juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowoéci zaciagania zobowigzania, a co
za tym idzie, dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od
zamiaru realizacji zadania.

4. W ramach kontroli wstepnej umoéw nalezy zwrocié uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sg korzystne dla Zespotu Szkot Nr 67

i majg pokrycie w planie finansowym Zespotu.

9. Dyrektor Zespotu Szkot Nr 67 dokonuje kontroli w zakresie zgodnosci operacji
z planami finansowymi, kompletnosci, rzetelnosci oraz formalno-rachunkowej

poprawnoéci dokumentoéw Zespotu Szkot Nr 67.

6. Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli finansowej doprecyzowane sg

w oddzielnych uregulowaniach.

§ 21.

Rekrutacja na pracownikéw Zespotu Szkét Nr 67 w Warszawie przebiega w taki

sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego kandydata.

§ 22.

1. Kazda umowa, ugoda lub porozumienie, ktérego strong jest Zespdt Szkot
Nr 67 w Warszawie podlega rejestracji.

2. Rejestracji, o ktorej mowa jest w ust.1. dokonuje sie w rejestrze uméw
przewidzianym dla danego rodzaju umoéw, ugdd lub porozumien — zgodnie
z tematem rejestrowanego dokumentu.

3. Rejestracji, o ktérej mowa jest w ust. 1 dokonuje pracownik Zespotu Szkot

Nr 67 odpowiedzialny z prowadzenie danego rejestru.
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4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie danego rejestru jest
zobowigzany do comiesiecznego monitorowania terminéw zakonczenia
uméw i do monitorowania okreséw wypowiedzenia zawartych umow.

5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie danego rejestru umow
zobowigzany jest z miesiecznym wyprzedzeniem do informowania
Dyrektora o zblizajgcym sie terminie zakonczenia zawartej umowy.

§ 23.

1. Szczeg6towe wymagania dotyczace kwalifikaciji nauczycieli zatrudnianych
w Zespole Szkét Nr67 okre$la Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia wypadkow, w ktérych mozna
zatrudni¢  nauczycieli niemajacych  wyzszego wyksztatcenia  lub
ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz.U. z 2009 nr 50 poz. 400

Ze zm.).

2. Szczegotowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg
okreslone w rozporzadzeniu MEN zdnia 1 grudnia 2004 r. W sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. z2004 r.
Nr 260, poz. 2593 ze zm.).

3. Kwalifikacje  zatrudnionych w Zespole Szkét Nr67 w Warszawie
pracownikow samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 nr 223 poz. 1458) oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. W sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 nr 50 poz. 398

ze zm.).

§ 24.

Pracownicy Zespotu Szkdt Nr 67 majg obowigzek uczestniczenia w szkoleniach

podwyzszajgcych ich kompetencje i umiejetnosci.
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§ 25.

Szczegdtowe regulacje dotyczgce oceny pracy nauczyciela zawiera
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r.
w sprawie kryteriéw itrybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu
postgpowania odwotawczego oraz sktadu isposobu powotywania zespotu
oceniajgcego (Dz. U. z 2000 nr 98 poz. 1066 ze zm.).
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Warszawa, 18.12.2012r. i / w\buz_,
mgr lganna ﬂhmrkommga

(pieczec i podpis Dyrektora)
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