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OSRODEK ROZWOU

POLSTE] EDUFE ACTE ZA CRAKKLS

Zarzgdzenie nr 122011
Dyrektora Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicy

Z dnia 29 marca 2011 r.

w sprawiec Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 3% ust. 3 pkt. 3 ustawy o systemie odwiaty 1 art. 69 ust. 1 pkt. 3 w zwigzku
z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach puoblicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240) craz w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publiczmnych”,
ckreslene w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadezei dia scktora finanséw publicznych (Dz. Tz, Min. Fin. Nr 15,
poz. 84) zarzada si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadiza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadcze] oraz zasady jej koordynacii w Osrodku Rozwoju
Tolskie; Edukacii za Granica w Warszawie gtanowigee zatacznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia,

62

Zuarradzenie wchodz w Zycie z dniem podpisania.
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OSRODEK ROZWOJU
FASKTE] EDEHEACI ZA CRANNS,

Zatacenik or 1 do rozporzadzenia or 12/2011 2 dnia 29 marca 2011 1.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEY W OSRODKU ROZWOJU POLSKIET EDUKAC.1
ZA GRANICA W WARSZAWIE ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

Rozdzial 1

Postanowienia ogdine

§1

1. Ustalenia ninigjszego regolamim dotycza:

a) sposobu organizaci i zasad wykonywania kontroli zarzadezej w Osrodku Rozwoju Polskie]
Edukacii za Granica w Warszawie,

b) usialenia zasad koordynacji koniroli zarzadeze).

2. Uzyie w nintejszym regulaminie pojecia maja naslgpujace Znaczenie:

a) kontrola - jest to czymnosd polegajgca na sprawdzeniu stanu fakivermego 1 pordwnaniu ze
stanem wymaganym (wymaczonym} w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
repnlaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformulowanin
wnioskow i zaleceh pokonirolnych majacych  na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci,
a tak#e usprawnienic prac kontrolowanej jednostki;

b) kontrole zarzgdezz - w jednosticach sektora finansdw publicznych stanowi ogdd duialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji cclow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efcktywny, oszezedny 1 terminowy;

¢} informacija zarzadoza - to taki zbiér damych, kiéry determinuje podjecie lub modyfikacje
decyzji;

d} zalecenie pokontrolne - jest w0 polecenie podigeia  deialania  7mierzajacego
do usunigcia nieprawidlowodci, niezgodnogci z nommami prawnymi, regulaminami lnb
instrukcjami;

&) wnicsek pokontrolmy - jest to zbior zalecen majgoych pa eelu wprowadzenie zmian w
kontrolowanz] jednostee, w wyniku ktérych usprawniona i poprawiona zostanie organizacja;

f pojecie procedury kontroli zarzadczej ozmacza wszelkie regulacje w Odrodku wydane w \
formie zarzadeern Dyrckiora Oférodka, upowaimien i pelmomocnictw udzielonych przez ™
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Dhyrektora Odrodka lub Ministra Edukac)i Narodowej decyzji 1 zarzadzef Ministta Edukacji
Narodowe);

g) procedury finansowe - 53 to procedury wynikajace bezpodrednmic z ustawy o finansech
publicznych 1 z ustawy o mchunkowodel oraz wydanych na ich podstawic rozporzadzen
wykonawczych;

h) procedury okolofinansowe - 53 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace Osrodka;

i) ryzyke — jest to odnoszgea sie do zdarzen przysziych, mozliwodd wystapienia okreslonego
zdarzenia, dziatania ub bralu deialania, mogacych w sposdb niekorzystny wphywal na
osiagniecie zatozonego celu, zadania, projektu w wynika ezego ismieje takze mo2liwosé
doznania szkody w majatku lub wizerunke O$rodka albo uofrata szansy poprzez
niewykorzysianie wszystkich mozliwosci (osiagni¢eie mniej niz to byto moliwe)

i)  analiza ryzyla — jest to proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko 1 dokonuje jege oceny pod
katem mozliwodci wystapienia,

k) zarzadzanie ryzykiem - jest (o sysicm metod i dziatatt zmierzajgeych do obmizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie 1 occne ryzyka oraz reagowanic na
nie {tolerowanie, przcuiesienie, wycofanie sig, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje rvzyko wystepujgee we wazystkich procesach decyzyjnych i pa kazdvm szczeblu
zarzgdzania;

1) ohszar Tyzyka — jest to kaxdy obszar dziatania Osrodka, np.: zadanie, proces, zagadnientc,
problem, w ktdrym moze zaistnied ryzyko;

m} czymniki ryzyka — 83 to cechy charakterystyczne dla danego procesu, kidre wskazujg na
mozliwodé wystapienia zdarzenia mogaccge nickorzystmie wphmaé na  osiggnigcie
vkreslonego celw

1} jednostli organizacyine Osrodka Rozwoju Polskie] Edukacii za Gramica w Warszawie
okresla Statut.
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Ruozdziat 2
Definicja kontroli zarzgdezej i jej cele

§2

Kontrola zarzadcza to ogdl dziafeh podejmowanych dla zapewniemis rcalizacji celow i zadan szkoly w
sposdb:
a) zgodoy z prawem,
By clcklywoy,
¢} oszezedny,
d)  lerminowy.
§3

Celetn kontroli zarzadcze] jest zapewnienmic w szczegdinosen:
a) zgodnosici dzisdalnoscl z preepisami prawa oraz procedurami wewnetrzaymi,
b) sluteczmodci i clekiywnosdel dristania,
o) wiarvgodnesct sprawozdan,
d) ochrony zasobdw (m.in. pracownikow, mienia),
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego posigpowania,
£ cleklywnosc i skutecznosci przephywu informacii,
#) zarzadzania ryzykiem.
b} przesirecgania dyscypliny finansowe)
g4

Konirole zarzadceza sprawowans przez Dyreklora Odrodka stanowia rownic:
a) audyt wewngtrzny, w szezegblnodei w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradezych,
b)Y kontrola finansowa sprawowana przez ghownego ksiegowego Osrodka,
¢} komirola funkgjonalna,
d) kontrola wewnegtrzna i zewnginma, sprawowana przez pracownikdw wymienionych w § 17
ninigjszego zarzadrenia,
€) samokontrola realizowana w ramach powierzonych obowigzkéw shizbowych w toku \_\ ‘\&-\
N
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codziennego wykonywania zadan przez pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa 1 obowigzki wynikajace z posiadanego zakvesu czynnosci  stutbowych

z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulamin,

&5

1. Koordynacig kontroli zarzgdcze) prowadsal Dyrekior Odrodka.
2. Dyrektor Osrodka sprawujc bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadezej w jednostee.
g6

Kontrola zarzadeza powinna byé:

a) adekwatnz - 10 mnaczy zgodna 7 zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych
oraz z ninicjszg instrukeja, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadeze).
Zasady kontroli powimny byé tak skonstruowane, aby ich prawidlowe stosewanie
zaberpicczato Osrodek przed danym ryzykiem,

by skuteczna - t0 maczy, #e mmusi zabezpicczal Odrodek przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka,

¢) efektywna - to znaczy, ze komtrola ta powinna powodowad osigganie zatozonych celow.
Kontrola zarzaderza powinna ograniczaé ryzyko w pozadanym stopnin przy wykorzystaniu
najrnigjszych mozliwych nakladiw.

§7

Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:
A, Bprawdzanie, czy wydatki publiczne =3 dokonywane:
a) w spostb celowy 1 oszezeday, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najiepszych efektéw z dunych nakladow,
- optymalnega doboru metod 1 srodkdw shizgeyeh oziagnigein zalozonych celow,
b} w sposdb wnozliwizjacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci | terminach wynikajacych z wezednicj zaciggnierych zobowigran.
B. Pordwnaniu stopnia reatizacii podjetych zadan z przyjelymi zakozeniami.
C. Biczacym zarzadzanin, monitorowaniu i ocenie Tyzyka.
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D. Ocenianie prawidiowosci pracy, wydawanie zalecef 1 wnioskow pokontrolnych.

§8

Eonlrola sarzgdeza skdada sig z pigciu wzajemnie powiagzanych elementéw:
ay drodowiska wewnetrmego,
b) zarzadzania ryzvkiem,
¢} czynnoscimechamzmow kontrolnych,
d} informaciji i komunikach
e} monitoringy i oceny.
Rozdzial 3
Srodowisko wewnetrzne

§9

Nauczyeiele 1 pracownicy Qsrodka sa swiadomi wartosci etycznych, wynikajacych z przepiséw prawa,
a takic okredlomych w kodeksie etyki Osrodka.

§ 10

1. Srodowisko wewnetrzne odswierciedla postawe oraz rzeczywistc dzialania dyrekeji Osrodka
w odniesieniu do zmaczenia komitoli w organizacji pracy Osrodka. Dyrekeja nadaje ton
organizacji kontroli oraz wplywa na $wiadomos¢ personcly, zapewniajac dyscypling i strukture
vmozhiwiajgcs realizacje podstawowych celow kontroli.

2. Dyreklor Osrodka oraz pracownicy, wykonujac powicrzone im 7adania i obowiazki, kierujg sie
osobisty 1 zawodows weczeiwoscia. Dyrelktor Ofrodka poprzez przykiad i codziemme decyzje
wspiera 1 promuje preyiete wartosci etyczne oraz osobisty 1 sawodows uczciwosd pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki pozlom wicdzy, ummigjgtnodel i doswiadezenia, kiory poxwala im na
shiteczne 1 efcktywne wypelniamie powierzonyeh zadan 1 obowigzkdw, a talze roznmiec
maczenie syslemu kontroli zarzadcze).

4, Proces zalrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybdr najlepszego
kandydata na dene stanowisko pracy. ‘
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5. Rekrutacje nowyeh pracownikdw przeprowadza komisja rekrutacyjna w sklad, ktérej wehodeg:
a)  dyrcklor Odrodka,
b) wskazany przez dyrekiora Osrodka wicedyrektor Osrodka,
c) sekretare szkoly ds. kadrowych lub specjalista ds. kadrowych Osrodka
d) lderownik wlasciwe] komdrki organizacyjne Gérodia

6. Dyrckior Odrodka zapewnia pracownikom rozwijanie kompetencii zawodowych.

7. Kazdy pracownik Osrodka posiada sformufowany na pifmie zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnodci, preyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

8. Zadania wezystkich nauczycieli i pracownikéw zawarte 5§ w slalucie Osrodka
§11

Strukturg organizacyjna Oérodka, szczegdtowy zakres kompetenc)i dyrektora, wicedyrektora
1 pozostatych pracownikow ckrofla Slatut Odrodka.

Rozdzial 4
Mechanizmy konivoli zareadezej

§12

1. Czynnodci/mechanizmy kontrolne sa to zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia sig
realizacje wytycznych Dyrektora w odpowieda na rvzyvko zagrazajace realizacyi celow.

2. Misja Odrodka jest ksztahowanic 1 podirzymywanie pocvucia tozsamosci narodowej wirdd Polonii 1
Polakéw vjacych poza granicami Kmju poprecs:
a) nauczanie dzieci 1 mlodidezy jezyka polskiego [ innych przedﬁ]iﬂtéw w fezykn polskim,

ulatwiajac im ewentualny powrdt do polskiego systemu edukacii;

b} kreewienie kultury polskiey;
¢y metodyezne 1 merytoryczne wspomaganie nauczycieli vozacych jezvka polskiego;

513
1. Cele Odrodka w roczng] perspekitywie zawiera Plan pracy Odrodka na dany rok.
2. Cele Odrodka w perspeldywie 3-letniej zawiera Koncepcia pracy Osrodka. \
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3. Cele Ofrodka okregla zespot w skiad, ktdrego wehodza:
a) dyrektor Osrodka,
b) wicedyrektorzy Osrodka,
¢ ghowny Ksiggowy
d) kicrownicy poszezegdlnych komdrek organizacyinych
4. Zesp6t okreéla cele Oérodka na rok kolejny w terminic do 31 grudnia kazdego roku.
3. Wymaczone pizez zespol cele sg wpisywane w rojestrze celdw i ryzyka, stanowigcym zalgeanik nr 2
do zarzadzenia.
§14

1. W Osrodku opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowanc cxynnosei kontrolne,
Z zZastrzeZeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwicrdzany jest przez Dyrektora Ogrodka.

3. Plaa kontroli obgjmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plag koniroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora Ofrodka poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biszacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczenin roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacjg o realizacii planu kontroli, kidra
podlega zatwierdzenin przez Dyrektora Osrodka.

§15

Etapy postepowania kontrolnego, niszbedne do osiagnigeia zamierzonego celu, obgjmujs:

a} poréwnanie stanu fakryeznego (efektn) z zalozeniami craz ze stanem ckreslonym w normach
prawnych, techmcenyeh, regulaminach i instrkcjach postepowania,

b ustalenie meprawidiowodet,

¢} ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niczaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanei, subiektywnych - zaleimych od joj dziatania),

d) sformulowanie wniocskdw 1 zalecen pokontrolnveh  zmierzajgeych  de  likwidacji
nieprawidiowosci, usprawnicnia dzalalnosci, osiggnigeia lepszych efektéw, omdwicnie

wynikow kontroli 2 kierownikiemn kontrolowand jednostki.

§16

OSRODEE ROZWOIU POLSKIE! EDURACH a4 GRANICA

—

ul, Roloa 175 02-720 Warszawa POLAND  TEL 4K 02 622 3792 /93 FAX +d3 22 853870203 WWW.speg.p! E-MAIL spepiiispze.pl




DSRODEK ROZWOJU
POLSKIE] EDUKACIT ZA GRANIC 4

}. Kontrola zarzgdeza mode byé prowadsona jako:
a)y kompleksowa - obejmujaca caloksztah zasadnicxyech fondji 1 statutowych zadadh,
b) problemowa - obegjmujaca wybrane zagadniendia,
c} dorazna - rewizja, inspckega, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdscnia
stanu faktycxmego, prowadzona w réznych kiemnkach,
dy sprawdzajaca - stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacyi zalecen i wnioskow
pokontrolnyeh wydanych w wyiniko uprzednic prowadzonych kontroli.
2. Konlrola garzypdera obejmije zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy Ofrodka.

317

Kontrole sarzgdesza sprawowang preez dyrekiora Osrodka wykonywaé moga rowniez:

a) giowny ksiggowy,

b) pracownicy na polecenic glowncgo ksiegowego, wymienionego w pki 1, po pisemnym
upowamieniu precs dyrekiora Oérodka,

¢} podmioty zewnstrzne (réwnicz osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez kicrownika jednostki, ktore zawodowo prowadzg drialania
kontrolne lub asdytowe.

§18

1. Przed przysigpicniem do kﬂntmii, pracownik lub pracownicy mafacy ja przeprowadzié opracowujs
tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmnie;:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
¢) okres objigty kontrola,
d) podstawows dokumenty podlegajace badaniu,
e) olres trwania badamia,
f} okredlente podstawowych preepisow prawnych z zakresu komtrodi.

|
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2. Po opracowsniu ter dotyczacych przedmiotu kentroli, pracownicy przygolowujg sig do kontroli
poprzez zapozpanie si¢ 2z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz ionymi normami i
wyZnaczeniami.

§19

1. Przeprowadzone czymmosci kontrolne nalezy ndokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego. '

2. Protokot z kontroli winien by sporzadzony w ciggu 7 dm od dnia zakoniczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapié od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do
sporsypdsenia notatki shozbowe).

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybicma w dziatalnosci kontrolowane)
jednostki, naley sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje sig wszystkim zaintcresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni ond potwierdzic poprzez dozenie podpisu

6. Pracownik kontrolowany mo2e odmdwié podpisania prolokohn, sidadajac pisemne wyjasnienie

przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokoln przez pracownika komtrolowanego nie stanowi przeszkody do
podpisania protokohn precs osoby komtrolujace i nie wstrzymuje tokn dalszych crynnosel
kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej prayceynach zamieszcza sig w protokole.

8. Pracownik konirolowany zobowiazany jest niczwlocznie, nie pdZniej jodnak niz w terminie 30 dni,
wykonaé zalecenia pokontrolne, jak réwmicz pisemnie powiadomié kierownika jednostki
o podjetych didataniach, w informacji winier odnies¢ sig takie do sformutowanych uwag
i wnioskéw pokontrolnych majscych usprawnié funkcjonowanie stanowiska pracy.

§20

Protokst 2 kontroli powinien zawieraé co najmnieg:
a) petne bremienie nazwy jednostla kantrolowanej,
b) okres prowadzenia kontroli,

¢) imie i pazwisko oraz stanowisko shizbowe przeprowadzajgeego kontrolg oraz analogmczne dane
pracownkéw udzielajacych wyjasnien,

d) okredlenie przedmiota kontroli,

¢) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacii zalece \vg‘
pokonitrolnych, E
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f) ustalenia z przebicgu kontroli,

g} okreglenie wydanych w toku kontroli wnioskdw i zaleced,

h} wzmianke o prawic zgloszenia pisemnych rastrzezen i wyjasnies do trofel protokolu w ciggn
7 dai od daty jego podpisania,

i) wyszczegolnienic zakycrmikdw,

) okreslenie iloci egzemplarzy i podsmic komu fe dostarezono,

ky migjsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy osob konirolujzeych, a takze pracownika
kontrolowanego.

§21

1. Kicrownik jednostki jako koordynator kontroli zarzadezej organizuje system kontroli zarzadezej
i sprawnje ogflny nadzor nad skutecemodciy dealania tege systerm 1 prawidlowodciy
wykorzystywania sygnaléw pochodzaeych z prowadzonych dziatan kontrelnych.

§ 22

Jezeli w toku kontroli okaZe sie, #e potrzebne jest zbadanic zagadnich nalezacych do whasciwesc
rzeczowe] organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdeié sig do organu prowadzgccgo ©
sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o wdxial w czynnosciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenic,

§23

Pracownicy przeprowadzajacy czynnodci kootrolne winni byé objgcl systematycznym szkoleniem w

ramach doskonalenia kadry zarzgdczej.

Rozdziat 5
Mechanizmy kontroli finansowej
24

i. Kontole finansows sprawuje dyrekior Ofrodka lub pracownicy, kiorzy przejeli obowiszki

w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. ﬂ
2. Kontrola finansowa, jako czesé systemu kontroll zarsgdeze), obejmuje: \&/7
' ;
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&) Zapownicnie przesirzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wslgpne] ocony eelowosel
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydathkdw,

b} badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganiym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu Srodkdw publicznyeh,
¢y prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowoscl zaciggania zobowiarah finansowych, ktérych
konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze frodkdw publiczayeh, zobowiazani sq:
1y dyrektor Osrodka, kidry precz kontrole na clapic wstepnym i biezacym, realizuje biezaca

konirolg zarzadeza gospodarki Boansowej,
2} pracowmicy odpowicddalni za mervioryosme realisowanie zadan oraz inne upowaznicne osoby.

4, Wstepna ovcna celowodcl planowanych zobowiazaf 1 wydatké4w inwestycyjnych dokonywana jost
przez dyrektora Osrodka juz na etapie przypotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena
celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie, dokonania wydatku, stanowi przestanks
odstgpicnia od zamiam realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstepnhe] wndw nalezy zwrocié uwage, oy ustalenia w nich zaproponowane,
a dotyezace kogztdw sq korzysine dla Osdrodka i majg pokrycie w planic finansowym szkoly.

6. W razie ujawnienia nieprawidiowoscl w toku wykonywania kontroli wstepne] kontrolujacy:

1) zwraca bezzwloceznie nieprawidlowe dokumenty osobic je przedikdadajace; z wnioskiem
o wprowadzenie odpowicdnich zmian lub uzupelnici,

2) odmawia podpisamia dokumentSw nierzelelnyeh, nieprawidfowych lub dotyczacych operacji
spreeczirych z obowiazujacymi pracpisami,

3 zawiadamia jednoczednie o ujawnionym fakeie bezposredniego przelozoncgo, kidry podeimuje
docyrje wsprawie dalszego tolm postepowania odpowiednto do wagl nieprawidlowosao,

7. Menvtoryeme kwestie z zakregi obiegn dokumentédw oraz gospodarki finansowce] w formie procedur
kontroli 83 regulowane odpowiednimi przepisami wewnstrznymi: instrukejg kontroli wewnetrzne]
obiegu dokumentacji dowodow fimansowo-ksiggowych, ogélnymi zasadami prowadzenia ksiag
rachunkowych, instrukcjg kancelaryjna.

8. Jednolity sposdb tworzenia, ewidencionowania i preechowywania oraz ﬁchrcny przed uszkodzeniem

bhadz uiratag dokumentow okresla instrukeja kancelaryjna.

\
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Rozdzial b
Zarzadzanie ryzykiem
§25
1. Identyfikaciz ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagradajgccge poszezegdlnym celom i zadaniom
umieszczonym w rocznym planie dzialania szkoly, o kiérym mowa w § 13. pkt. 1 1 2. Podezas
identviikacji ryzyka stosowana jost kalcgoryzacia rvevka
2. Ustala sig nastepujace kalegoric ryzvka:
a) ryzyko finansowe,
b) ryzvko dotyczace zasobdw ludzkich,
¢) ryevke delatahnosel,
d) yzvko zewnetrzne,
3. Przyklady ryzyks, wystepujace w ramach poszezegolnych kalegori, przedstawia tabela stanowigca
zalacemik nr 3 do rarzadzenia.
4, Raz w roku dokonywana jest identyitkacja ryzyk w odniesieniv do mozliwosel zaistnienta zdarzenia.
5. Zarzadzanie ryzykiem opiera sig na zestawie wzajemnic uzupelniajacych sig celdw, polgezonych 2¢
soba na wszysikich szezeblach organizacji. Obegjmuje rozpoznanie i analize zewngtranych
i wewngtrznych ryzyk zagrazzjgeych realizacii celdw na szezeblu danej dzialalnodel, jak i cale
organizacii.
6. W procesie identyfikacji nvzvla wykorzystuje sie:
a} ustalenia audytu wewnetrznego 1 zewnetranego,
by wyniki oven,
¢} wyniki konfroli
7. Zidemylikowanc ryzyvka poddaje sig analizie majacej na celu:
) okreslenie prawdopodobiefstwa wystapienia {przyczyny, powiarzalnoéé) danego ryzyka,
b} eliminowanie jego skutkow,
¢) okreslenie poziomow ryzyka:
- ryzyko powazne - 3 punkty,
- tvzyko umiarkowane - 2 punkty,
- ryzyko nieznaczoe - 1 punkt.
8. Ryzykiem akccptowanym jest rvzyko nieznaczne. Ryzyke powasne 1 umiarkowane przekracza
akceptowany poziom ryzyka. Zasady oceny wplywu ryzyka zawiera zalacznik nr 4 do zarzgdzenia.
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1

i0.

Reakcje na ryzyke 1 daistania zarsadeze. Na podstawie analizy ryzyka i preswidyvwanych skutkdw

wystapienia danego ryzyka okresla sig rodzaj mozliwych reakeji na ryzyko:

a) tolerowanie prawdopodobiefistwa wystgpienia nickorzystnych zdarzeh i zjawisk,

b) przeniesienie odpowiedzialnodci za skutki ich wystapienia (w formie ubezpieczenia),

¢) wycofanie sig z zadania,

d) dziatania podejmowane preez dyrektora Odrodka i pracownikdw w celu zmniejszenia danego
ryzvka do zaakceptowancgo posionm,

Arkusz identyikacii, ocen i metod praecivwdziatania ryvzykn okresla zatgcznik or 5 do = ta.
8§20
Raz w rokm dokonywana jest identvfikacja ryzyka w odniesicniu do ¢eidw usislonych w rybie

okreflonym w § 14 regelaminu.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig poprzez:
a) identyfikacje ryzyka,
b) monitorowanie realizacji zadan,
¢) analize rvevka i podejmowanie dzxadan zaradezyeh.
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sig ustalenia andytu wewngtrznego 1 zewngtrznego,
wyniki ocen § kontroli.
Idemtviikacii ryzyka dokonujc zespdt okreslony w § 13 ust.3 regulaminn,
O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor Osrodka.
Ponowna identyfikagja ryzyka jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkaw, w ktdrych funkejomye Ofrodelk.
O przeprowadzeniu ponownej 1dentytikacii ryzyka decydnie dyrektor Ofrodka.
Zideniyfikowane ryzyka poddawane s analizie majgeej na celu okredlenie mozliwych skutkow
wystapienia rymyka
Analizy ryzyka dokonuje zespol okreslony w § 13 ust. 3 regniaminu
Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyka.
§ 27
Dyrektor Odrodka 1 pozostali celonkowic zespotu okredlonego z § 13 uwst. 3 ninieiszego regulaming
na podstawic wynikdéw analizy ryzyka i przewidywanych skutkdw wysigpienia ryzvka okreslaig
rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie).
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2. Czlonkowic zespoiu okreslaja dziatania, ktore naledy podjad w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu. Opisy dzialan w reakcji na ryzyke sy wpisywane w rejestoze celow
1ryzyka, stanowigcym zatacznik nr 6 do regulaminu.

3. Odpowicdzialnosc za realizacje dziatan majjcych na celu zmnigjszenie ryzyka do akceptowanego
poziomu ponosi dyrektor Osrodka | osoby odpowiedzialne za realizacig celéw szkoty za dany rok.

Rozdzial 7
Informacja i kemanikasja

§128

W ramach systemu informacji i komunikagji nalezy zidemtyfikowaé, zebra¢ i przekazaé istotnc
zewnetrzne i wewnetrzne informacje i dane w odpowiednim czasie 1 we wiasciwej formie, w celu

generowania sprawosdan finansowych, operacyinych 1 zgodnosel.

Rozdzizl §
Monitorowanic i ocens

§29

1. Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrekior Ofrodka w ramach wykonywania bieZgeych obowiazkéw moniloryje skuteczrosé kontroli
zarzadeze| | jej poszczegdlnych elementéw.

3. Do biezacej oceny funkejonowsania kontroli zarzadeze] zobowigzan sg takze wicedyrektorzy orz
inni prﬁmwnicy peiniacy funkeje kierownicze.

4, Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje, majace wplyw na oceng 1 doskonalenie
kontroli zarzgdeze;.

5. Kazdy pracownik ma chowiazek zglaszania wwag dotyczacych funkcjonowamia i usprawnienia
systemu kontroli zarzadeze].

6. Dyrektor Osrodka podejmujc $rodki waradeze wobec wszelkich zaobserwowanych problemdw
w funkcionowsmiu koniroli  zarzadczej, w  szczegOlnosci popsvwez zmiang i aktualizacje

funkcionujacvch w szkole procedur 1 regulamindw.

R
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1. Co najmnigj raz w roku, w torminach ustalonych przez dyreltora Osrodks preeprowadzans jest
samoocena systemn kontroli zarzgdese).

2. Samooceny dokonuje dyrekior Odrodka.

g3l

1. Wyniki monitorowamia, samooceny oraz przeprowadzonych audytow 1 kontroli sa podstawa oceny
statn kontroli zarzadezej w Osrodku.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowil podstawe do odwiadcerenia o stanie koniroll zarzgdezg,
sporzgdzancgo przez dyrektora Oérodka za poprzedni rok

3, Wedr odwiadezenia o sianie kontroli zarzadceze] sporzadeza si¢ wedhug wzoru stanowigcego zatacanik
do rozporrgdzenia Minisira Finanséw z dmia 2 grudnia 2010 r w sprawie wzor ofwiadezenis
o stanie kontroli zarzadczej (Dz. UL = 2010 r. Nr 238, poz. 1581

§ 32

Wszyscy pracownicy Odrodka powinmi zapownaé sig z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegat

Zawartych w niej postanowieh.
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Zalacznik mr 4 do Zarzadzenia nr 1/2011 Dyrelatora Ofrodka Rozwojn Polskiej Edukacji
za Granica w Warszawie

1, Zasady oceny wplywu rvzyka

Wplvw Przestanki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy lovtyezny lub
hardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadafi albo osiaganie
zatozonych celow — powainy uszczerbek w zakresie jakodel wykonywanych
. zadafi, powaina strata finansowa albo na nickorzystny wizerunek szkoty.
Wysoki — 3 punkty
7 wystapicnicm zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dlugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objcte ryzykiem powoduje znaczacs stralg posiadanyeh zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywnoéé daatania, jakosé wykonywanych
zadan, wizerunck szkofy.

Sredni — 2 punkty Z wystgpieniem zdarzenic obj¢lego ryzykiem moze sig wigzad inudny proces
prEywracania stam pnprzedniegu.

Zdarzenie obiete ryzykiem powoduje nicwiclky strate finansowa.

MWiski — 1 punkt Zaklocenie lub opdénienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizeranek
szkoly, Skatki zdarzenia moina fatwo usunad.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia rvzvka

Prawdopodobicfistwe | Przestanki

Wysokie — 3 punkty Istnieja uzasadnione powody, by sadzi6, 2c zdazzenie objete ryzykiem,
azdarey sig wiclokroinie w clagu roku.

Srednic — 2 punkty Istnicja uzasadnione powody, by sgdzié, z= zdarzenie objete ryzykiem,
zdar7y sie kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie — 1 punkt Istnigjg uzasadnione powody, by sadzié, Zze zdarzenie objete ryzykiem,
zdarzy sie raz lub nie zdarzy sie w ciagu roku.
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Zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr12/2011 Dyreldora Odrodka Rozwoju Polskiej Edukacji
za Granicy w Warszawie

ROCZNY PLAN ZADAN OSRODKA

MNadzdr pedagogiceny
Lp. |Cel — zadanie* Sposoh Termin Odpowiedzialny | Sprawujacy
wykonania wykonanig Za wykonanie nadzdr
1.
2,
3.
4,
5.
o,

*zadania nalezy ujas tematycznie

ROCZNY PLAN ZADAN QSRODKA

Nadzdr finansowy
Lp. Cel — Sposob Termin Odpowiedzialn | Sprawwjgey | Zagrozemie
zadanie* wykonania | wykonania v nadzor ryzykiem
Za wykonanic
1.
2.
3.
4,
3.
6.
*zadania nalezy waé tematyeznic
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 122011 Dyrektora Osrodka Rezwoju Polskiej] Edukacji
za Granicg w Wurszawie

KATEGORIE RYZYKA W SZKOLE

Poni#sza tabela przedstawia kategoric ryzyka wraz z przvkladami dotyczacymi jego mozliwych drddel
preyoryn orax sketkdw. Tabels nie okreéla zamknigtepo katalogu ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazanc » planowanicm dochoddw 1 wydatkdw, dostgpnoscia srodkdw
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieranictn dochoddw

Qszustwa i kradziery | Zwigzane ze stratg srodkdw rzeczowyeh i finansowych, bedaca wymnildem

przestepstwa lub wykroczenia
Pudlégajqce Zwiazane ze stratami finansowymi, ktdre moga byc przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, zalania itp.

Zamdwief publicrmych | Zwigzane z podejmowaniem decyi)i oraz ndrielaniem zamdwien

1 Zlecania zadan publicznych lub ziecaniem zadan publiczmych jednostkom nadzorowanym,
publicznych np. ryzyke namszenia zasad, form tub trybu ustawy o zamdwicniach
publiczrych

Odpowieddainodel Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienmigznych tytulem, np.
odszlodowan, odsetel karnyeh, koszidw procesowych

Ryzyke dotyczgee zasobow ludzkich

Personei Zwigzanc z liczebnoscia 1 kompetencjami pracownikow

Bhp Zwiazane z¢ zdrowiem pracownikdw 1 wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalnogci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i adelowatnoécia regelacji wewngtrznych
wewnetrznych

Organizacji i Zwiazane ze strukturg organizacyjna, Organizaciy pracy oraz

podejmowania decyzji | przekazywaniem obowigzkéw 1 uprawnie, tp. ryZyko nieprecyzyjnie
okreslooych obowiazkdw, rveyke braku [immaloie powierzonych

OSRODEE. ROZWONT POLSKIE] EDUEACH 7A GRANICA

Ul Roloa 175 02-729 Warszaws POLAND  TEL +48 226223792 /93 FAX +46 221 353 3702 03 WWW.apzg.pl E-MAIL sprgilsprg pl




ORPEG

OSRODEK ROZWOJU
FULSESE] EDLIKACII ZA GRANICA

obowigzkdw, rveyko meodpowiednie) struloury organizacyine]

Kontroli wewngtrzne] | Zwiazane z finkcjonowaniem sysiemu kontroli wewngtrznej, np. ryzyko
nicdostalsczne konivoll, ryzyko nicskutecznyeh mechanizméw kontrolnych

Informac)i Zwigzane 7 jakoscia informacii na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje, np. ryayko braku komunikacii wewngtrznej i zewngtrzne)

Wizerunin Zwigzane z wizerunkiem szkoly, np. ryzyko negatywnych opinii o
dziatalnosci szkoly

Systeméw Zwigzane z urywanymi w szkole systemami I programani informatycznymi

informatycznych oraz ochrona zawartyeh w nich danych, np. ryvzyko awarii, Tyzyko
ndostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyke nicoprawnicnych
modylikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastrukturalne Zwigzane 2 infrastmakturg, np. wyposazeniem, baza lokalows, Stodkami
transportu i Srodkami lacznosci

Ciospodarcze Zwigzane 7 czynnikami ekonomicznymi, np. inflacja, kursy walut

Srodowiska prawnege | Zwigzane ze zmianami prawa i niejednolitym orzecznictwem
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Zalacznik ar 4 do Zarzadzenia ur 172011 Dyrektora Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacii
za Granicg w Warsrawie

1. Zasadv oceny wolvwu ryvzvka

Wphyw Przestanki

Zdarzenie objele rveykicm powodnje nszezerbek majgcy kiviyezny lub
bardze duzy wplyw na rcalizacie kluezowych zadan altbo osigganie
zalozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jakodcl wykonywanych
. zadsah, powazna sirata finansowa albo na mickorzysiny wizerunek szkoty.
Wysoki — 3 punkty
7 wystapieniem zdarzenia objetego rvzykiem wiaze sig dlugotrwaly i trudny
PIOCE: Preywiscatia stanll poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powodujc znaczacy sirate posiadanych zasobdw,
ma negatywny wphyw na efektywnosé dziatania, jakoi¢ wykonywanych
zadan, wizerunek szkoly.

Sredni — 2 punkty Z wystgpieniem zdarzemic objetego ryzykiem moze sig widzaé ttudny proces
Preywracania stann poprredniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powodnje niewielks siratg finansowy.

Niski - 1 punkt Zaktocenie lub opéZnienie w wykonywaniu zadahi. Nie wplywa na wizcrunek
szkoly. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac,

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobighstwa wysiapienia rvzyka

Prawdepodobiefistwe | Przestankd

Wysalde — 3 punkty Istiniejg uzasadnione powody, by szdzic, Ze zdarzenie ohjete ryzykiem,
zdarzy sig wiclokrolnic w ciggu roku.

Srednie — 2 punkty Istnieja uzasadnione powody, by sadzid, 2e zdarzenie objete ryzykiem,
zdarzy sig kilkakrotnic w cigge rodo

Niskie — 1 punkt Isinieja uzasadnione powody, by sgdzd, #¢ zdarzenie ohjgte ryzykiem,

zdarzy sig raz lub nie zdarzy si¢ w ciagn rolu.

DYRE
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 12/2011 Dyrektora Oérodka Rozwoju Polskiej Edukacji

za Granica w Warszawie

Arkusz identyfikacii, oceny oraz okreslenie metody przeciwdzialania ryzyvku

RYZYKO PRIZECIWDZIAFANIE
RYZYKU
Eyzvko
Poziom
Lp. Cel Crynnik [wrafz Wplyw Prawdopodobic istotnoscl Planowana metoda
odaniem ry‘z}fk}]
zadanic | rvayvka P B P fistwo przeciwdzialania ryzyku
kategorii)
1 2 3 4 3 6 ¥ 8
1.
2.
3.
(podpis naceclnika wydsiahe)

Zasady wypchiiania arkusza

Kolumna

Sposdb wypetniania

i,

Numer kolejny celu Tub zadania weddng propozycjl do planu dzistsmia CEA

2. Nazwa celu lub zadania zamieszczonego w propozyeji do planu dzialania CEA
3 Wslazanie czynenika ryzvka

4. Wakazanie kategorii ryzyka

3. Ocena wplywu w skall wysoki éredni — niski od 1 do 3 punktow

6. Ocena prawdopodobiefistwa w skali wysokie /Srednief niskie od 1 do 3 punktéw
7.

Wskazanie planowane] metody przeciwdzialania ryzyku, mp. powierzenie
odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzdr ghdwnego ksiegowego
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Kwestionariusz identviikacji i oceny ryzvka

OSFEODER ROZWOIU POLSEIET EDUK ACH Z4 GRANICA

Potenejalne
skutki
Opis ryzyka Zagtogowane Prawl;iopndabie Ty7yka Zastosowany, po identyfikacii
L Obszar | Procesy/ mechanizmy stwo i el ryzyka sposdh

P rvzyka | zadunia {zagroZenia w kontrali yrykawsial |- w redukowania/minimalizowania

procesie/zadamach) WEWDEIZDE] {_3 1.3 rvevka

1| 2 3 4 5 6 7 8
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