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B Cel przeprowadzonej samooceny ]

Samoocena kontroli zarzadczej jest dziataniem, w ramach ktérego dokonuje sie analizy i oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (systemu zarzadzania) przez kadre kierownicza oraz pozostatych
pracownikow Urzedu Gminy Popdw na podstawie Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023 z dnia 5 grudnia 2023 r.
w sprawie kontroli zarzadczej. Narzedzie to umozliwia uzyskanie obrazu funkcjonowania kontroli zarzadczej w
jednostce, a takze identyfikacje stabych obszaréw systemu kontroli zarzadczej oraz podjecie odpowiednich
dziatan naprawczych w tym zakresie.

Celem samooceny za rok 2025 byfo uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Popdw, w szczegdlno$ci w obszarach, w ktdrych w okresie objetym oceng nie prowadzono dziatan
kontrolnych ani audytowych.

Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej oraz jej poszczegdlnych elementoéw odbywa sie na kazdym
stanowisku pracy w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw stuzbowych. Podstawe do uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej stanowig wyniki monitorowania rejestru ryzyka, samooceny oraz
wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow.

Samoocena stanowi rowniez element wspierajacy kierownictwo jednostki w podejmowaniu decyzji
zarzadczych oraz doskonaleniu funkcjonujacych procedur. Uzyskane wyniki wykorzystuje sie do planowania
dziatan usprawniajacych, podnoszenia efektywnosci realizowanych zadan oraz wzmacniania mechanizmow
kontroli wewnetrznej, zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

[ Zakres samooceny \

W wykonaniu obowiazkow wynikajacych z art. 68 ust. 1 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1872 z pézn. zm.), a takze w zwigzku z
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), Komunikatem Nr 3 Ministra
Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczeg6towych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11) oraz Komunikatem Nr
6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora finansow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56), kontrola
zarzadcza stanowi og6t dzialaih podejmowanych w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw Wéjta Gminy jako kierownika jednostki.



Samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej za rok 2025 w Urzedzie Gminy Popow zostata
przeprowadzona w oparciu o:
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Zarzadzenie Nr 45/2009 Wéjta Gminy Popéw z dnia 10.08.2009 r. w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Gminy Popdw regulaminu okresowej oceny pracownikow,

Zarzadzenie Nr 2/2009 z dnia 12 stycznia 2009 r. Wojta Gminy Popéw w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy Popow
oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr 3/2009 Wéjta Gminy Popoéw z dnia 12.01.2009 r. w sprawie: szczegdtowego
sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Popow,

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (tj Dz.U. 2 2023 r. poz. 1872 z p6zn. zm.),
Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
22009, Nr 15, poz. 84),

Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 futego 2011 r. w sprawie szczegbtowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dia jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
22011 r., poz. 11),

Zarzadzenie Nr ZW.0050.01.2012 Woéjta Gminy Popow =z dnia 2012012 r.
w sprawie: wykorzystania narzedzi informatycznych w tradycyjnym systemie obiegu dokumentéw,
Zarzadzenie Nr 0050.85.2013 Wéjta Gminy Popdw z dnia 12.11.2013 r. w sprawie Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr 0050.2.2014 Wajta Gminy Popdw z dnia 2.01.2014 r. w sprawie powotania Zespotu
ds. Zarzadzania Ryzykiem,

Zarzadzenie Nr 0050.14.2014 Woéjta Gminy Popdw z dnia 28.02.2014 r. w sprawie zasad
zarzadzania ryzkiem w Urzedzie Gminy Popéw,

Zarzadzenie Nr 0050.16.2014 Wojta Gminy Popow z dnia 5.03.2014 r. w sprawie zasad wydawania
i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy Popow.

Uchwate Nr 129/XIX/2020 Rady Gminy Popéw w sprawie Statutu Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr ZW.0050.1.2019 Wéjta Gminy Popdw z dnia 2.01.2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr  ZW.0050.59.2023 Wéjta Gminy Popdow z dnia 15.05.2023r.
w sprawie kontroli zarzadczej,

Zarzadzenie  Nr ZW.0050.30.2023 Woéjta Gminy Popéw z dnia  1.03.2023r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Popdw,

Zarzadzenie Nr ZW.0050.4.2023 Wéjta Gminy Popéw z dnia 3.01.2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr ZW.0050.117 Wojta Gminy Popow z dnia 1.10.2021 r. w sprawie polityki
rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy oraz Urzedu Gminy,

Zarzadzenie Nr  ZW.0050.169.2023 Woéjta Gminy Popow z dnia  05.12.2023r.
w sprawie kontroli zarzadczej,

Samoocena funkcjonowania kontroli zarzadczej objeta Urzgd Gminy Popdw i zostata przeprowadzona
za rok 2025. Kierownicy referatéw Urzedu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zostali
zobowigzani do dokonania identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow i zadan, a takze
do okreslenia i wdrozenia adekwatnych dziatan ograniczajacych zidentyfikowane ryzyka.

Arkusze zarzadzania ryzykiem przygotowano w wersji elektronicznej i przekazano kierownikom komorek
organizacyjnych, w tym dyrektorom szkét, Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury oraz Dyrektorowi Gminne;
Biblioteki Publicznej, w celu ich wypenienia i dalszego wykorzystania w procesie monitorowania ryzyka.

Ankiety stuzace do dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaty opracowane w formie
elektronicznej. Odpowiednie formularze przekazano drogg mailowg kierownikom komarek organizacyjnych oraz



pracownikom Urzedu. Zakres pytaih w ankietach zroznicowano dla dwoch grup respondentow — kierownictwa
komoérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikoéw urzedniczych — co pozwolito na poréwnanie sposobu
postrzegania poszczegoinych obszardw kontroli zarzadcze;.

Podstawe udokumentowania przeprowadzonej samooceny stanowi zestawienie wynikow ankiet wraz z
arkuszami zarzadzania ryzykiem, ktére zostaty dotaczone do niniejszego raportu.

Zakres przedmiotowy

Przeprowadzona samoocena miata charakter kompleksowy i objeta caloksztatt dziatalnosci Urzedu. Analizie
poddano pie¢ obszardw kontroli zarzadczej:

* Srodowisko wewnetrzne,

* cele i zarzadzanie ryzykiem,
* mechanizmy kontroli,

* informacje i komunikacje,

* monitorowanie i oceng.

Samooceng za rok 2025 objeto tacznie 25 pracownikow Urzedu Gminy Popdw, w tym 7 kierownikow komorek
organizacyjnych (28%) oraz 18 pozostatych pracownikéw (72%). Ocena zostata przeprowadzona na podstawie
odpowiedzi udzielonych przez ankietowanych.

Zastosowanie anonimowych ankiet miato na celu uzyskanie rzetelnych i obiektywnych opinii oraz stworzenie
warunkow sprzyjajacych udzielaniu przez pracownikdw szczerych odpowiedzi.

Wskaznik zwrotu ankiet wyniost 100%, co $wiadczy o peinym udziale respondentéw w procesie samooceny i
zwieksza wiarygodno$¢ uzyskanych wynikéw.

Ogotem w samoocenie wzieto udziat powyzej polowy zatrudnionych w Urzedzie Gminy Popéw, co oznacza, ze
wykonalno$¢ obowigzku samooceny zrealizowana zostata na wysokim poziomie. Respondenci dokonali oceny
poszczegolnych kryteribw majac do dyspozycji 3 warianty odpowiedzi:

- tak,

- nie,

- uwagi z mozliwoscig komentarza.

Za stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze przyjeto sytuacje, w ktérej udziat odpowiedzi negatywnych na
dane pytanie przekroczyt poziom 50% wszystkich udzielonych odpowiedzi.

Na podstawie wygenerowanych raportdbw zbiorczych, obejmujgcych dane ze wszystkich prawidiowo
wypetnionych ankiet, opracowano zestawienie wynikéw samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Popow za rok 2025, z podziatem na dwie grupy respondentéw: kadre kierowniczg oraz
pozostatych pracownikow.

[ Ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej ]

W Urzedzie Gminy Popow funkcjonuje adekwatny, skuteczny i efektywny system kontroli zarzadcze.
Ewentualne zastrzezenia oraz obszary wymagajace doskonalenia przedstawiono w dalszej czesci niniejszego
raportu.



Zidentyfikowanie ryzyka i stabo$¢ kontroli zarzadczej CR

Na podstawie analizy ankiet zlozonych przez kierownikdw oraz pracownikéw Urzedu Gminy Popdw

(tacznie 25 ankiet) stwierdzono, Ze respondenci w przewazajacej wiekszosci udzielili odpowiedzi pozytywnych
na postawione pytania. Potwierdza to znajomos¢ obowigzujacych regulacji wewnetrznych i procedur oraz
prawidtowos¢ ich funkcjonowania w Urzedzie Gminy Popow.

Przyjeto, ze za sygnat stabo$ci kontroli zarzadczej w danym obszarze uznaje si¢ sytuacje, w ktdrej udziat
odpowiedzi negatywnych na konkretne pytanie przekroczy 50% ogélnej liczby udzielonych odpowiedzi.

W wyniku przeprowadzonej samooceny odnotowano pojedyncze odpowiedzi negatywne, a takze jedng uwage
dotyczacy adekwatnosci liczby pracownikow zatrudnionych w danej komorce organizacyjne;.

Odpowiedzi NEGATYWNE ankietowanych z poszczegolnych elementéw kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Popéw:
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podkreslenie znaczenia wprowadzonych zasad przez kierownictwo jednostki — 4% ankietowanych
pracownikow,

okreslenie jasnych i czytelnych regut naboru nowych pracownikéw — 4% ankietowanych pracownikéw,
ustalenie przejrzystych zasad okresowej oceny pracownikdw — 4% ankietowanych pracownikéw,
okre$lenie w jednostce zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow (np. plan szkolen) — 4%
ankietowanych pracownikow,

funkcjonowanie motywacyjnego (w pewnym zakresie) systemu wynagradzania pracownikéw — 12%
ankietowanych pracownikow,

uwzglednienie w regulaminie zagadnien nadzoru nad realizacjg zadan, przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem — 4% ankietowanych pracownikow,

uwzglednienie w regulaminie zagadnien nadzoru nad realizacjg zadan, przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem — 4% ankietowanych pracownikdw,

istnienie w jednostce ewidencji udzielonych upowaznien, petnomocnictw i powierzeh — 4%
ankietowanych pracownikow,

stosowanie pisemnej formy delegowania uprawnier — 4% ankietowanych pracownikéw,

. potwierdzanie w formie pisemnej przyjecia delegowanych uprawnien przez pracownikow — 8%

ankietowanych pracownikow,

powigzanie zakresu delegowanych uprawnien ze strukturg organizacyjng jednostki — 4%
ankietowanych pracownikow,

przestrzeganie zasad rozdziatu kluczowych kompetencii i czynno$ci na rézne stanowiska pracy — 4%
ankietowanych pracownikow,

przypisanie pracownikom odpowiedzialno$ci za monitorowanie realizacji zadan i celow — 4%
ankietowanych pracownikow,

funkcjonowanie formalnych procedur w zakresie identyfikacji ryzyka — 8% ankietowanych
pracownikow,

powigzanie procesu identyfikacji ryzyka z formutowaniem celow jednostki — 8% ankietowanych
pracownikow,

sporzadzanie dokumentaciji potwierdzajacej proces identyfikacji ryzyka — 8% ankietowanych
pracownikow,

przeptyw informacji miedzy kierownikami komérek organizacyjnych a kierownikiem jednostki w
zakresie wynikow identyfikacji ryzyka — 8% ankietowanych pracownikéw,

udziat komorek organizacyjnych w analizie ryzyka w kontekscie reakcji na ryzyko — 8% ankietowanych
pracownikow,
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funkcjonowanie formalnych procedur analizy ryzyka — 4% ankietowanych pracownikow,
dokumentowanie wynikow procesow zwigzanych z analiza ryzyka — 4% ankietowanych pracownikow,

. Znajomosc przez kierownikow komarek organizacyjnych wynikow analizy ryzyka dotyczacej ich

obszaru — 4% ankietowanych pracownikow,

okreslenie przez kierownika jednostki akceptowalnego poziomu ryzyka — 4% ankietowanych
pracownikow,

okre$lenie procedur reakcji na najpowazniejsze ryzyka — 4% ankietowanych pracownikéw,
rejestrowanie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej — 4% ankietowanych pracownikow,
formalne uregulowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostce — 4% ankietowanych pracownikow,
funkcjonowanie procedur zapoznawania pracownikow z dokumentacja systemu kontroli zarzadczej —
4% ankietowanych pracownikéw,

mechanizmy okresowej weryfikacji aktualnoci dokumentacji systemu kontroli zarzadczej - 4%
ankietowanych pracownikéw,

jasne zasady nadzoru nad realizacjg zadan przez komérki organizacyjne i stanowiska pracy — 4%
ankietowanych pracownikéw,

powigzanie rozwigzan nadzorczych ze strukturg organizacyjna jednostki — 4% ankietowanych
pracownikow,

formalne procedury dokumentowania i przekazywania kierownikowi jednostki informacji z czynnosci
nadzorczych — 4% ankietowanych pracownikow,

identyfikacja pracownikow kluczowych dla ciggtosci dziatania jednostki — 4% ankietowanych
pracownikow,

srodki zapewniajace ciagtos¢ pracy w przypadku nieobecnosci pracownikow — 4% ankietowanych
pracownikow,

procedury przygotowania nowych pracownikéw do samodzielnej pracy — 4% ankietowanych
pracownikow,

formalne zasady przekazywania stanowisk pracy przy zmianach kadrowych — 8% ankietowanych
pracownikow,

zasady gospodarowania, ewidencji i inwentaryzacji sktadnikow majatkowych — 4% ankietowanych
pracownikow,

srodki ograniczajace i kontrolujgce dostep do obiektow i pomieszczen — 4% ankietowanych
pracownikow,

funkcjonowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw — 4% ankietowanych pracownikow,
funkcjonowanie instrukcji kasowej — 4% ankietowanych pracownikéw,

funkcjonowanie procedur przeciwdziatania praniu pieniedzy — 4% ankietowanych pracownikéw,
dostep pracownikéw do biezacych informacji niezbednych do realizacji zadan — 4% ankietowanych
pracownikow,

dostep kierownikow komorek do informaciji istotnych dia realizacji zadan — 4% ankietowanych
pracownikow,

mechanizmy zapewniajace przeptyw informacji miedzy kierownictwem a komérkami organizacyjnymi —
4% ankietowanych pracownikow,

identyfikacja informaciji przekazywanych miedzy komérkami organizacyjnymi — 4% ankietowanych
pracownikow,

formalne procedury przekazywania informacji — 4% ankietowanych pracownikow,

zapewnienie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy — 4% ankietowanych pracownikow,
okreslenie kategorii informacji przekazywanych do wspdinego zatatwienia — 4% ankietowanych
pracownikow,

zapewnienie mozliwosci sktadania skarg i wnioskow — 4% ankietowanych pracownikow,
funkcjonowanie efektywnych kanatow informacji od podmiotéw zewnetrznych — 4% ankietowanych
pracownikow,

organizowanie spotkan kierownictwa z pracownikami w celu wymiany informaciji — 12% ankietowanych
pracownikow,
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wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — 4%
ankietowanych pracownikow,

dokonywanie okresowych analiz dokumentaciji systemu kontroli zarzadczej — 4% ankietowanych
pracownikow,

okresowa ocena sposobu monitorowania realizacji zadan i celéw — 4% ankietowanych pracownikow,
wprowadzenie zasad samooceny kontroli zarzadczej - 4% ankietowanych pracownikow,
dokumentowanie procesu samooceny — 4% ankietowanych pracownikow,

szczegblowa analiza wynikow samooceny — 4% ankietowanych pracownikow,

funkcjonowanie w jednostce audytu wewnetrznego — 16% ankietowanych pracownikéw,
dokonywanie przez audytora obiektywnej i niezaleznej oceny systemu — 16% ankietowanych
pracownikow,

analiza wynikéw audytu przez kierownictwo — 16% ankietowanych pracownikoéw,

realizacja czynnosci doradczych przez audytora — 20% ankietowanych pracownikow,
informowanie audytora o zmianach organizacyjnych i proceduralnych — 20% ankietowanych
pracownikow,

dokonywanie w jednostce samooceny kontroli zarzadczej — 8% ankietowanych pracownikow.

Samoocena kontroli zarzadczej - podziat na kierownikéw i pracownikéw (2025)
10,5

I Kierownicy
104 = Pracownicy

Odsetek odpowiedzi negatywnych (%)

Srodowisko Cele i zarzadzanie Mechanizmy Informacja i Monitorowanie
wewnetrzne ryzykiem kontroli komunikacja | ocena
Wykres. Poziom odpowiedzi negatywnych w poszczegdinych obszarach kontroli zarzadczej
z podziatem na kadrg kierownicza i pracownikow Urzedu Gminy Popéw za 2025 1.

Rys. 1

Odpowiedzi NEGATYWNE ankietowanych z poszczegbinych elementow kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Popow



Ponadto czes¢ pracownikow zglosita watpliwo$ci w nastepujacych obszarach:
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znajomos¢ zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Popéw — 4%
ankietowanych pracownikow,

rozpowszechnienie przyjetych zasad wsrod pracownikéw — 4% ankietowanych pracownikow,
podkreslanie przez kierownictwo jednostki znaczenia wprowadzonych zasad — 4% ankietowanych
pracownikdw,

funkcjonowanie jasnych regut okresowej oceny pracownikéw — 4% ankietowanych pracownikéw,
okreslenie zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikéw (np. plan szkolen) — 8% ankietowanych
pracownikow,

funkcjonowanie motywacyjnego systemu wynagradzania pracownikéw (w ograniczonym zakresie) —
8% ankietowanych pracownikow,

istnienie motywacyjnego systemu wynagradzania pracownikow — 8% ankietowanych pracownikow,
dokonywanie okresowej weryfikaciji aktualnosci regulaminu — 8% ankietowanych pracownikow,
okreslenie priorytetowych zadar i celow dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych — 8%
ankietowanych pracownikow,

formalne ustalanie celéw i zadan (w formie dokumentu) — 8% ankietowanych pracownikéw,
monitorowanie przez kierownikow komarek organizacyjnych realizacji zadan i celow — 8%
ankietowanych pracownikow,

funkcjonowanie formalnych procedur w zakresie ustalania celow i zadan oraz monitorowania ich
realizacji — 8% ankietowanych pracownikoéw,

przeptyw informacji miedzy kierownikami komérek organizacyjnych a kierownikiem jednostki w
zakresie monitorowania realizacji zadan i celéw — 8% ankietowanych pracownikow,
funkcjonowanie formalnych procedur identyfikacji ryzyka — 8% ankietowanych pracownikéw,
powigzanie identyfikacji ryzyka z procesem formutowania celow jednostki — 8% ankietowanych
pracownikéw,

sporzadzanie dokumentacji potwierdzajacej proces identyfikacji ryzyka — 8% ankietowanych
pracownikow,

przeptyw informacji w zakresie wynikéw identyfikacji ryzyka — 8% ankietowanych pracownikéw,
udziat kierownikéw komarek organizacyjnych w analizie ryzyka — 8% ankietowanych pracownikow,
funkcjonowanie formalnych procedur analizy ryzyka — 8% ankietowanych pracownikéw,
dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka — 8% ankietowanych pracownikow,

znajomos¢ przez kierownikow wynikow analizy ryzyka dotyczacej ich komérek — 8% ankietowanych
pracownikow,

okreslenie przez kierownika jednostki akceptowalnego poziomu ryzyka — 8% ankietowanych
pracownikow,

okre$lenie procedur reakcji na najpowazniejsze ryzyka — 8% ankietowanych pracownikéw,
rejestrowanie dokumentaciji systemu kontroli zarzadczej - 8% ankietowanych pracownikéw,
formalne uregulowanie systemu kontroli zarzadczej — 8% ankietowanych pracownikow,
funkcjonowanie procedur okresowej oceny aktualnosci dokumentaciji systemu kontroli zarzadczej -
8% ankietowanych pracownikow,

jasne zasady nadzoru nad realizacjg zadar — 8% ankietowanych pracownikow,

powigzanie rozwigzan nadzorczych ze strukturg organizacyjng jednostki — 8% ankietowanych
pracownikow,

formalne procedury przekazywania kierownikowi jednostki informacji z czynno$ci nadzorczych — 8%
ankietowanych pracownikdw,

funkcjonowanie polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont — 8% ankietowanych
pracownikdw,

funkcjonowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw — 8% ankietowanych pracownikéw,
funkcjonowanie instrukcji inwentaryzacyjnej — 8% ankietowanych pracownikéw,

funkcjonowanie instrukcji kasowej — 8% ankietowanych pracownikéw,

funkcjonowanie procedur przeciwdziatania praniu pieniedzy — 8% ankietowanych pracownikow,



35. prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do zatwierdzania operacji finansowych — 8%
ankietowanych pracownikdw,

36. wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za czeki, pieczecie i druki scistego zarachowania - 8%
ankietowanych pracownikow,

37. zapewnienie rozdziatu obowigzkow przy operacjach finansowych — 8% ankietowanych pracownikow,

38. biezacy dostep kierownikdw do informacji niezbednych do realizacji zadan — 8% ankietowanych
pracownikow,

39. mechanizmy przeptywu informacji miedzy kierownikiem jednostki a komdrkami organizacyjnymi — 8%
ankietowanych pracownikow,

40. identyfikacja informacji przekazywanych miedzy komérkami — 8% ankietowanych pracownikow,

41. formalne procedury przekazywania informacji — 8% ankietowanych pracownikow,

42. zapewnienie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy — 8% ankietowanych pracownikow,

43. okreslenie kategorii informaciji przekazywanych do wspolnego zatatwienia — 8% ankietowanych
pracownikéw,

44. zapewnienie mozliwosci sktadania skarg i wnioskoéw — 8% ankietowanych pracownikow,

45. funkcjonowanie efektywnych kanatéw informacji od podmiotéw zewnetrznych — 8% ankietowanych
pracownikow,

46. wyznaczenie 0sdb odpowiedzialnych za monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — 8%
ankietowanych pracownikdw,

47. dokonywanie okresowej oceny monitorowania realizacji zadan i celow — 8% ankietowanych
pracownikdw,

48. funkcjonowanie komorki audytu wewnetrznego — 8% ankietowanych pracownikow,

49. dokonywanie przez audytora niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej — 8% ankietowanych
pracownikédw,

50. analiza wynikéw audytu przez kierownictwo — 8% ankietowanych pracownikow,

51. realizacja czynnosci doradczych przez audytora — 8% ankietowanych pracownikow,

52. biezace informowanie audytora o zmianach organizacyjnych i proceduralnych — 8% ankietowanych
pracownikow.

Tabela przedstawia zbiorcze wyniki samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Popow z podziatem na kadre kierownicza i pracownikow.

Obszar TAK TAK NIE NIE

Kierownik Pracownik Kierownik Pracownik
Srodowisko wewnetrzne 85% 82% 4% 4%
Cele i zarzadzanie ryzykiem 2% 75% 4% 4%
Mechanizmy kontroli 80% 91% 4% 4%
Informacja i komunikacja 90% 88% 4% 4%
Monitorowanie i ocena 69% 70% 12% 8%

Najwyzszy poziom odpowiedzi negatywnych odnotowano w obszarze monitorowania i oceny, co wskazuje na
zasadno$¢ dalszego doskonalenia tego elementu systemu kontroli zarzadczej.



Poziom odpowiedzi negatywnych - kontrola zarzadcza 2025
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Procentowe podsumowanie wszystkich odpowiedzi: TAK, NIE ankietowanych z poszczegéinych
elementéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Popow



SAMOOCENA SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ

Obszar Nazwa obszaru

A Srodowisko wewnetrzne 94,00%

B Cele i zarzadzanie ryzykiem 82,40%

C Mechanizmy kontroli 77,33%

D informacja i komunikacja 86,67%

E Monitorowanie i ocena 68,00%
OGOLEM 81,68%

Specyfikacja oceny:

- 0-50% odpowiedzi TAK w jednostce nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
- 51-75% odpowiedzi TAK w jednostce w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza,
- 76-100% odpowiedzi TAK w jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza.

|

Wyniki samooceny

Przeprowadzona za rok 2025 samoocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Popow
wskazuje, ze system kontroli zarzadczej funkcjonuje na poziomie adekwatnym, skutecznym i efektywnym.
Uzyskany wynik ogoiny na poziomie 81,68% potwierdza, iz w jednostce wdrozono podstawowe mechanizmy
zapewniajace realizacje celdw i zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz standardami kontroli
zarzadczej.

Najwyzszy poziom funkcjonowania odnotowano w obszarze $rodowiska wewnetrznego (94,00%) oraz
informacji i komunikacji (86,67%), co Swiadczy o prawidlowo uksztattowanej strukturze organizacyjnej,
wiasciwym przeplywie informaciji oraz utrwalonych standardach etycznych i kompetencyjnych pracownikow.
Relatywnie nizsze wyniki uzyskano w obszarze monitorowania i oceny (68,00%) oraz w czesci dotyczacej
zarzadzania ryzykiem, co wskazuje na potrzebe dalszego wzmacniania mechanizmow w zakresie biezacego
monitorowania realizacji celow, dokumentowania dziatan kontrolnych oraz upowszechniania wiedzy
pracownikdw o procesie zarzadzania ryzykiem.

Zidentyfikowane w toku samooceny uwagi maja charakter doskonalacy i nie wptywajg istotnie na ogding
pozytywng ocene systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Popow. Rekomenduje sie jednak
kontynuowanie dziatan usprawniajacych, w szczegoinosci poprzez.



« dalsze rozwijanie procesu zarzadzania ryzykiem,
e wzmacnianie mechanizméw monitorowania i dokumentowania kontroli zarzadczej,
« kontynuacje dziatah szkoleniowych dla pracownikéw i kadry kierowniczej.

Podjecie powyzszych dziatar przyczyni sie do dalszego podnoszenia jakosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w kolejnych latach.

Dwa obszary kontroli zarzadczej wymagajg usprawnienia z uwagi na nizsze wyniki w stosunku do pozostatych
obszaréw, sg to:

- Srodowisko wewnetrzne,
- cele i zarzadzanie ryzykiem.

Whiosek: w Urzedzie Gminy Popdw w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza.

Proponowanie dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyka czy stabo$ci
kontroli zarzadczej)

- przeprowadzenie narady z kadrg kierownicza - w razie koniecznosci opracowanie i wdrozenie procedur
dotyczacych koniecznosci stosowania formy pisemnej przy przekazywaniu zadan, i obowigzkow pracownikom,
- opracowanie procedur dotyczacych monitorowania i oceny,

- state Sledzenie zmian w przepisach odno$nie audytu i kontroli,

- okresowa weryfikacja przepisow wewnetrznych dotyczacych audytu i kontroli,

- staty nadzor nad poprawnoscia realizacji zadan.

Zawady, dnia 4 marca 2026 r.

Opracowata: Anna Chamara-Pyrak Zatwierdzit: ... A
Anna Ch f“a;'u_})yrak
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REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO i OCHRONY SRODOWISKA

Arkusz zarzadzania ryzykiem

Nieterminowa

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Wojta Gminy Popow

Monitoring Zadania Ryzyko istotne
realizacja zadan harmonograméw, zrealizowane w
inwestycyjnych i narady robocze, terminie
planistycznych zastepstwa
Niewystarczajgcy 3 12 Zakresy czynnosci, Terminowos¢ —
nadzér nad praca harmonogramy pracy zadan
referatu
Utrata lub zwrot 3 15 Listy zadan Brak korekt Ryzyko wysokie
dofinansowania projektowe, finansowych
wspétpraca z
finansami
Btedy w dokumentacji 3 12 Weryfikacja Brak —_
inwestycyjnej dokumentoéw, uniewaznien
szkolenia
Bledy formalne w 3 15 Monitoring Brak uchylen Ryzyko istotne
procedurach przepiséw,
planistycznych konsultacje prawne







Protesty spoteczne i 12 Konsultacje Liczba skarg
skargi spoteczne, informacja
publiczna
‘Stanowisko ds. Zty stan techniczny 12 Przeglady, plan Liczba
transportu i drég drég remontow interwencji
: Opdznienia robot 12 Nadzér nad Terminowo$¢
drogowych wykonawcami rob6t
Stanowisko ds. Naruszenie przepisow 10 Szkolenia, monitoring Brak kar
ochrony srodowiska | ochrony $rodowiska prawa
. Nieterminowe 9 Kontrola terminéw Sprawy w
zalatwianie spraw terminie
Stanowisko ds. Bledy w 12 Ewidencja, Brak sporéw
rolnictwa, le$nictwa gospodarowaniu weryfikacja
mieniem dokumentéw
Skargi rolnikow i 9 Dokumentowanie Liczba skarg

mieszkancow

czynno$ci







Referat Organizacyjny, Oswiaty i Sportu
Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Wéjta Gminy Popow

Arkusz zarzgdzania ryzykiem

" Niewhaéciwa organizacja pracy *Nadzér nad realizacja Zadania
referatu zadan, harmonogramy realizowane w
pracy, zastepstwa terminie
Btedy w naliczaniu wynagrodzen 3 5 15 Podwdjna weryfikacja list | Brak korektlist | Ryzyko wysokie
nauczycieli ptac, aktualizacja ptac
przepiséw
Nieprawidlowa obstuga jednostek 3 4 12 Stala wspétpraca ze Liczba —
o$wiatowych szkotami, kontrola zgloszonych
dokumentéw nieprawidtowo$
ci
Btedy proceduralne w obstudze 3 4 12 Weryfikacja dokumentéw, Brak uchylen —
rady gminy konsultacje prawne uchwat
Nieprawidtowa realizacja zadan 2 3 6 Planowanie dziatan, Realizacja planu —
promocyjnych i ewidencji monitoring realizacji zadan
dziatalnosci







Niewtasciwa organizacja wydarzen 12 Kontrola dokumentéw, Liczba —
i zadan sportowych realizowanych Planowanie kalendarza wydarzen
przez gmine wydarzen sportowych, zrealizowanych
wspélpraca z organizacjami zgodnie z
sportowymi, biezacy planem
nadzdr nad realizacjg zadan
mgaimgn—u. Niewtasciwa koordynacja i nadzér 12 Biezgca wspoétpraca z Liczba Do
administrz cji | nad biezaca dziatalnos$cig jednostek dyrektorami szkdt, kontrola | stwierdzonych | monitorowania
oswiatowych dokumentéw, okresowe nieprawidtowo$
przeglady realizacji zadan caw
jednostkach

o$wiatowych







Urzad Stanu Cywilnego — ewidencja ludnosci i dowody osobiste

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wojta Gminy Popéw
Arkusz zarzadzania ryzykiem
Nieterminowa realizacja zadan 12 Biezacy nadzér, Sprawy Ryzyko istotne
UsC harmonogramy pracy, zalatwione w
zastepstwa terminie
| Btedy w aktach stanu cywilnego 10 Weryfikacja Brak uchylen i —
_ dokumentoéw, szkolenia, korekt
konsultacje
Niewtasciwy nadzdr nad 15 Kontrola dostepu, Brak naruszenn | Ryzyko wysokie
ochrong danych osobowych szkolenia RODO, danych
procedury
| Btedy w rejestrach PESEL i RDO 15 Podwdjna weryfikacja Liczba korekt | Ryzyko wysokie
danych, szkolenia
systemowe
Nieterminowe wydawanie 12 Monitoring terminéw, Dowody —
dowodéw osobistych ewidencja spraw, wydane w
zastepstwa terminie
Naruszenie ochrony danych 10 Procedury Brak —
osobowych bezpieczenstwa, incydentow
szkolenia, kontrola
dostepu
Skargi mieszkancéw na obstuge 9 Standaryzacja obstugi, Liczba skarg Ryzyko
dokumentowanie zasadnych umiarkowane
czynnosSci







SKARBNIK .
REFERAT BUDZETU I FINANSOW
Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wijta Gminy Popéw

Arkusz zarzgdzania ryzykiem

| zmmvlﬂ.mi&os\w nadzér

Biezacy nadzor, analiza

Brak zalecen

Ryzyko wysokie

nad gospodarka wykonania budzetu, RIO
finansowa gminy aktualizacja procedur
Nieterminowe lub 15 Harmonogram sprawozdan, Sprawozdania Ryzyko istotne
nieprawidltowe kontrola termindéw, zastepstwa | sporzadzone w
sprawozdania budzetowe terminie
Bledy w wymiarze 15 Weryfikacja danych, Liczba korekt | Ryzyko wysokie
podatkéw lokalnych aktualizacja stawek, szkolenia decyzji
Nieterminowe wydawanie 12 Monitoring termindw, Decyzje wydane -—
decyzji podatkowych ewidencja spraw w terminie
Bledy w naliczaniu 15 Podwdjna weryfikacja list ptaci | Brak korektlist | Ryzyko wysokie
wynagrodzen i podatku deklaracji VAT plac
VAT
Nieterminowe rozliczenia 12 Kontrola terminéw, Rozliczenia w —
z ZUSiUS harmonogramy terminie
Bledy w ewidencji 12 Weryfikacja danych, kontrola Liczba korekt —
podatku od $rodkéw zapiséw







transportu

Bledy w naliczaniu optat 12 Weryfikacja danych, Liczba —
za wode i Scieki wspétpraca z innymi reklamacji
stanowiskami
Nieprawidtowe odczyty 9 Kontrola odczytéw, procedury Liczba korekt Ryzyko
wodomierzy weryfikacji faktur umiarkowane
Nieterminowe 12 Harmonogram fakturowania, Faktury —

wystawianie faktur

monitoring terminéw

wystawione w

terminie







GLOWNA KSIEGOWA

Arkusz zarzadzania ryzykiem

Nadzér nad ksiegowoscig,

Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Woéjta Gminy Popow

Ryzyko wysokie

terminie

Bledy w prowadzeniu Brak zalecen
rachunkowosci jednostki weryfikacja zapiséw, pokontrolnych
aktualizacja procedur
Nieterminowe 15 Harmonogram Sprawozdania Ryzyko istotne
| sporzgdzanie sprawozdan sprawozdan, kontrola sporzadzone w
finansowych termindéw, zastepstwa terminie
Btedy w dekretacji i 12 Weryfikacja dokumentéw, | Liczba korekt —
ewidencji ksiegowej podwdjna kontrola zapiséw
Brak ciggtosci pracy w 8 Zastepstwa, instrukcje Zadania —
przypadku nieobecnosci stanowiskowe realizowane bez
opOZnien
Btedy w rozliczeniach 12 Kontrola dokumentow, Liczba korekt |- —
jednostek o$wiatowych wspotpraca z jednostkami
Nieterminowe 9 Monitoring terminéw, Przekazanie —
przekazywanie Srodkow harmonogramy Srodkéw w







w—ﬁ:oimmwo nm Nieprawidtowa realizacja 15 Biezaca analiza Brak Ryzyko istotne
ksiegowosci budzetu wykonania budzetu, przekroczen
budzetowej korekty planu planu
Btedy w 12 Weryfikacja danych, Brak korekt —
sprawozdawczosci kontrola zgodnosci sprawozdan
budzetowej
Stanowisko ds. Nieterminowy pobér 16 Monitoring zalegto$ci, Zmniejszenie Ryzyko istotne
naleznosci za naleznosci wezwania do zaptaty zalegtosci
gospodarowan Btedy w naliczaniu optat 12 Weryfikacja danych, Liczba korekt —_
ie odpadami wspotpraca z innymi decyzji
referatami
Stanowisko ds. Bledy w ewidencji 15 Kontrola zapiséw, Brak uchylen | Ryzyko wysokie
r&%ﬁaw& podatkowe;j aktualizacja danych decyzji
podatkowe . . : . . . .
Nieterminowe rozliczenia 12 Kontrola terminéw, Rozliczenia w —
o o—&n—ﬁm podatkéw i optat harmonogramy terminie
wode i Scieki







Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wojta Gminy Popow

Stanowisko ds. gospodarki energetycznej
i zarzadzania kryzysowego

Arkusz zarzgdzania ryzykiem

Stanowisko Ryzyko (opis ryzyka) Istotnos¢ Proponowane dzialania Wskazniki Uwagi
(PXW) zaradcze realizacji
dziatan i celu
Nieprawidtowa realizacja 15 Aktualizacja planow Aktualnos¢ Ryzyko wysokie
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, planéw, liczba
zarzadzania kryzysowego szkolenia, wspolpraca ze ¢wiczen
stuzbami
Brak gotowosci 15 Monitoring zagrozen, Czas reakcji na Ryzyko istotne
reagowania na sytuacije procedury reagowania, zdarzenie
kryzysowe wspétpraca z jednostkami
Zaklécenia w dostawach 12 Wspotpraca z dostawcami Liczba i czas —
energii elektrycznej, gazu energii, plany awaryjne trwania awarii
Stanowisko ds. lub ciepta
gospodarki Nieprawidtowe 12 Analiza zuzycia energii, Poziom zuzycia —
energetycznej i planowanie i monitoring kosztéw, energii, koszty
zarzadzania monitorowanie zuzycia dziatania oszczedno$ciowe
kryzysowego energii w obiektach
gminnych
Naruszenie przepisow w 10 Monitoring zmian Brak zalecen —
zakresie bezpieczenstwa i przepisow, szkolenia pokontrolnych
ochrony ludnosci
Nieterminowe 8 Procedury komunikacji Terminowos¢ Ryzyko
przekazywanie informacji kryzysowej, listy przekazywania akceptowalne
w sytuacjach kryzysowych kontaktowe informacji







Gminne Centrum Kultury

Arkusz zarzadzania ryzykiem

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Wijta Gminy Popow

Stanowisko Ryzyko (opis ryzyka) Istotnosé Proponowane Wskazniki Uwagi
(PxW) dzialania zaradcze realizacji
dzialan i celu
Nieprawidtowa organizacja 12 Planowanie Realizacja planu -
dziatalnosci kulturalne;j harmonogramu imprez, wydarzen
biezacy nadzor nad
realizacja zadan
Nieprawidtowe gospodarowanie 15 Kontrola wydatkow, Brak zalecen Ryzyko wysokie
Dyrektor srodkami finansowymi wspolpraca z pokontrolnych
Gminnego ksiegowoscia, nadzér
Centrum nad budzetem
Kultury Nieterminowa lub nieprawidtowa 12 Szczegotowe Wydarzenia -
realizacja wydarzen kulturalnych planowanie, wspotpraca zrealizowane
z wykonawcami zgodnie z
planem
Niska frekwencja na wydarzeniach 9 Dziatania promocyjne, Frekwencja Ryzyko
kulturalnych wspOtpraca z mediami uczestnikéw umiarkowane
lokalnymi
Btedy w dokumentacji finansowej i 12 Weryfikacja Liczba korekt -
organizacyjnej dokumentow, szkolenia dokumentoéw
Nieterminowe rozliczanie umow i 12 Kontrola terminow, Rozliczenia —
dotacji harmonogram rozliczen wykonane w

terminie
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Opis zidentyfikowanego
ryzyka — zagrozenia®

(zroédlo potencjalnej szkody)

Zagrozenie likwidacja
placowki

Pozar / zalanie / pomieszczen
biblioteki

Nieuprawniony dostep lub
wtamanie do pomieszczen
biblioteki - potencjalna
kradziez ksiazek i/lub danych
osobowych czytetnikow i/lub
zniszczenie mienia biblioteki

System informatyczny zostat
zainfekowany ztosliwym

Popow, 02.01.2025 r.

ARKUSZ ZARZADZANIA RYZYKIEM za rok 2025

Nazwa jednostki organizacyjnej: Gminna Biblioteka Publiczna w Popowie, ul. Strazacka 2

Wiasciciel procesu (ryzyka) / stanowisko: Dyrektor GBP w Popowie

PRAWDOPOD SKUTEK Poziom wplywu

OBIENSTWO wystapienia RYZYKA na
wystapienia ryzyka bezpieczenstwo / Ocena ryzyka rodzaj
ryzyka wartos¢ ryzyka / poziom
(skala 1-4 pkt) )
(skala 1-4 pkt) (skala 1-16 pkt) (dopuszczalnosé)
P S R=PxS
3 4 5 6
SREDNI
1 < 4 Akceptacja ryzyka,
monitorowanie
SREDNI
1 £ 8 Akceptacja ryzyka,
monitorowanie
SREDNI
L 4 4 Akceptacja ryzyka,
monitorowanie
1 4 4 SREDNI

Istniejace mechanizmy  Propozycje reakcji na

WAGI
kontroli ryzyko N
7 8 9
Okresowy pomiar liczby
zakupionych i -
; - Atrakcyjna oferta
wypozyczonych ksiazek, "y ]
liczby zarejestrowanych kulturalna c__u:n.u_“.m ki,
S zakup nowosci
czytelnikow, liczby d - h
zorganizowanych wydarzen it Aol et
p : Pt . pozyskiwanie srodkéw
- porowanie ze wskaznikami zewnetrznvch
okreslonymymi w rocznym Lrzny:
planie pracy
Instrukcja bezpieczenstwa Przeglad procedur
w budynku dot. ppoz., bhp, bezpieczenstwa, okresowy
itp. serwis gasnic
Okresowa kontrola stanu
ilosciowego ksigegozbioru
(scontrumy); N
- , Przypomnienie zasad w@Ni.mNm:_m
Zasady bezpieczenstwa bezpieczenstwa wdrozenia systemu
informacji P alarmowego

informacji, przeglad
zabezpieczen,
wymiana zamkow

Instrukcja postepowania -
naruszenia

Niezwtoczny przeglad
systemu informatycznego,

Data wplywu: 2026-01-02
Nr dokumentu: RKP,2026.00052

Wynik weryfikacji: poprawny
POADIS: ........ v e i s SN

Podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu: 2026-01-02







oprogramowaniem

Ograniczenia zewnetrzne
5 dziatalnosci biblioteki (np.

epidemia covid-19)

6 Awaria zasilania

Nieuprawnione kopiowanie

danych przez

7 uzytkownikow/czytelnikow (z

katalogow, dyskow,

kserowanie, robienie zdjec)

Nieprzestrzeganie przez
pracownikow procedur
wewnetrznych i przepisow

prawa

Ograniczone mozliwosci lub

9 brak mozliwosci

Przebywanie bez nadzoru
i kontroli, osob / ekip
wykonujacych remont, serwis
(potencjalne zagrozenie

10
danych osobowych

czytelnikow, potencjalne

archiwizowania dokumentow

Akceptacja ryzyka,
monitorowanie

SREDNI

Akceptacja ryzyka,
monitorowanie

NISKI

Akceptacja ryzyka

SREDNI

Akceptacja ryzyka,
monitorowanie

NISK!

Akceptacja ryzyka

NISKI

Akceptacja ryzyka

SREDNI

Akceptacja ryzyka,
monitorowanie

Instrukcja postepowania w
sytuacji epidemicznej i/lub
zagrozen zewnetrznych

Umowa z dostawca energii

Zasady bezpieczenstwa
informacji/
danych

Polityka ochrony danych
oraz procedura
postepowania - naruszenia

Instrukcja kancelaryjna

Zasady bezpieczenstwa
informacji

ocena bezpieczenstwa
danych osobowych
czytelnikow

Alternatywne formy
dziatalnosci biblioteki -
wypozyczanie ksigzek z

zachowaniem rezimu
sanitarnego, ksigzka na
telefon, oferta on-line

Prowadzenie
dokumentacji biblioteki
dwutorowo: on-line oraz

w sposob tradycyjny
(papierowy) co umozliwia
prowadzenie dziatanosci
statutowej nawet w
sytuacji braku zasilania

Szkolenie z ochrony
danych osobowych
(odpowiedzialnos¢ karna,
cywilna, stuzbowa)

Szkolenie z ochrony
danych osobowych
(odpowiedzialnos¢ karna,
cywilna, administracyjna)

Analiza mozliwosci
bezpiecznego
przechowywania /
archiwizowania
dokumentow

Przypomnienie zasad
bezpieczenstwa oraz
objecie nadzorem i
kontrolg osob / ekip
wykonujacych remont,
serwis itp. Prace;
Okresowa kontrola stanu

Rozwazenie
mozliwosci
wprowadzenia
monitoringu
systemow
informatycznych

Rozwazenie ustugi
zewnetrznej dot.
archiwizacji
dokumentow

Wprowadzenie
obowiazkowego
Zapisu w umowie o
ustuge dot. zakazu
przebywania 0s0b
bez kontroli i
nadzoru ze strony






zagrozenie kradzieza ksigzek)

11 Przestarzaty sprzet
komputerowy

Popow, 02.01.2025 .

miejscowosc 1 data

NISKI

Akceptacja ryzyka

ilosciowego ksiegozbioru zlecajacego ustug,
(scontrum) w obszarze
przetwarzania
danych

W miare mozliwosci
finansowych, sukcesywny
zakup i wymiana sprzetu

(Podpis wiasciciela ryzyka / Administratora)

— v PODPIS ZAUFANY

MONIKA ANITA
LtOSIK

02,01.2026 13:11:39 GMT+1
Dokument podpisany elektronicznie

podpisem zaufanym







Arkusz zarzadzania ryzykiem

Gminny Klub Dzieciecy ,,Tygrysek” w Zawadach

2026
Lp. Cel i zadanie Ryzyko Prawdopodobienstwo | Wplyw | Istotno$é¢ | Przeciwdzialania Wskaznik Uwagi
(kategoria) jego wystapienia ryzyka ryzyka (metody) realizacji
celu
1. | Kreatywno$¢ opiekunek | Wypalenie 2 2 4 - stworzenie 3
W usprawnianiu zawodowe mozliwosci
procesow edukacyjnych roZWojowej
opiekunek
2. | Poprawienie Nieznajomos¢ 1 2 2 - systematyczne 3
bezpieczenstwa w lub niska szkolenia BHP
Klubie $wiadomos¢ roli pracownikow,
- wypadki pracownikéw | procedur BHP, - biezace
- wypadki dzieci ppoz, regulaminu monitorowanie
pracy oraz zasad bezpieczenstwa,
udzielania
pierwszej
pomocy
3. | Przestrzeganie Naruszenie 1 2 2 - stosowanie si¢ 3
porzadku pracy obowigzkow do zapisow
pracowniczych regulujacych
prace klubu:

statut, regulamin







pracy,

zachowanie
tajemnicy
shuzbowe;j

Wspotpraca z rodzicami | Brak checi do - organizowanie

dzieci uczeszczajacych | wspOlpracy ze zebran z

do Klubu strony rodzicow, rodzicami,

bariery - indywidualne
komunikacyjne rOZMOwY Z
rodzicem,

Kompetencje Zatrudnienie - odpowiedzialne

zawodowe. Proces osoby nie i samodzielne

zatrudnienia posiadajacej podejmowanie
pracownikow odpowiednich decyzji
prowadzony jest w kwalifikacji do

sposob zapewniajacy pracy na danym

wybor najlepszego stanowisku.

kandydata.

Ochrona danych Wyciek danych - dostep do
danych maja
wylacznie osoby
upowaznione
- pilnowanie, aby
wszystkie

informacje byly
dobrze
przechowywane







Gminny Zesp6t Szkolno — Przedszkolny nr 1 w Popowie

Arkusz zarzadzania ryzykiem

4) Dbanie o dobor
odpowiednich programéw
edukacyjnych

1 wlasciwg ich realizacje

Lp Cel i zadanie Ryzyko Prawdopodo | Wplyw Istotnos¢ Przeciwdzialania Wskaznik Uwagi
(kategoria) | bienstwo jego| ryzyka ryzyka (metody) realizacji celu
wystapienia
1. 2 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1 Przestrzeganie wartoSci Naruszenie niskie powaziny istotne Samodyscyplina 100% Brak
etycznych norm incydentow

Osoby zarzadzajace wspieraja | etycznych etycznych
i promuja przestrzeganie
wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym
postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami

2 Kompetencje zawodowe Ryzyko Srednie powazny |Bardzo istotne | 1) Kontrola dokumentacji 90% Poziom
Proces zatrudniania zatrudnienia pracownika kwalifikacji
prowadzony jest w spos6b osoby 2) Kontrola w rejestrze zatrudnionych
zapewniajacy wybor niekompetentn sprawcow na tle
najlepszego kandydata na €j seksualnych w bazie kar
dane stanowisko pracy dyscyplinarnych

rozmowa
3 Dzialalno$¢ dydaktyczna Brak niskie Powazny Istotne 1) Organizowanie 100% Nauczyciele
i wychowawcza wykwalifikow zastepstw za nieobecnych ciagle
Zapewnienie opieki nad anej kadry nauczycieli w sposob podnosza
uczniami przebiega w sposdb mogacej efektywny swoje
ciagly. Kadra pedagogiczna zapewnic 2) Zapewnienie kwalifikacje
posiada kwalifikacje do odpowiedni prawidlowej organizacji
nauczania przedmiotow poziom pracy.
nauczania, 3) Zapewnienie systemu
opieke szkolen
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nieodpowiednich tresci przez | materiatu dla wykorzystywanego
ucznia nich oprogramowania
nieprzeznaczo 3) Opracowanie
nego regulaminu korzystania z
pracowni komputerowej
Zdarzenia losowe — pozar, | Wystapienie Niskie Powazny Istotne 1) Opracowanie instrukcji 100% Brak
powodz, zalanie, awaria | negatywnych bezpieczenstwa incydentow
zdarzen pozarowego losowych, co
losowych 2) Oznakowanie drog roku
ewakuacyjnych przeprowadzo
3) Wyznaczenie osob na prébna
odpowiedzialnych za ewakuacja
ewakuacje Regulaminy
4) Zapewnienie statego szkolne i
nadzoru nad ¢wiczenia
podopiecznymi ewakuacyjne
w trakcie zajec
dydaktycznych
Obsluga finansowo — Niebezpieczen Srednie Powazny | Bardzo istotne | 1) Ustalenie procedur 60% Brak
ksiegowa stwo dokonywania wydatkow ze przekroczen
przekroczenia srodkéw publicznych oraz budzetowych,
budzetu regulaminu brak
2) Biezacy nadzor nad zabezpieczen
dokonywaniem wydatkow gotowki w
szkole i
drodze do
domu.
Otrzymywani
e FV po
terminie
zaplaty
Wprowadzeni
e platnosci
kartg lub

przelewem.
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Arkusz zarzgdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 2 w Wgsoszu Gornym

RYZYKO Przeciwdziatanieryzyku
L.p Obszar- Cel-zadanie Prég satysfakcji/zaktadany Zidentyfikowane Wply | prawd | Istot Planowanemetoda
kategoria wynik ryzyko w opodo | nosé przeciwdziatania
yEvka (pkt) | bierist
wo
1 Dziatalnos¢ Realizacja podstawy Petna realizacja podstawy Niezrealizowanie 2 1 5 Organizowanie zastepstw za
dydaktyczna, | programowej, programowe;j podstawy nieobecnych nauczycieli w
wychowawcza | Programdw nauczania- programowsej sposob efektywny.
i opiekunnicza | wg arkusza kontroli Monitorowanie podstawy
MEN programowej
Dokumentacja pracy Prawidtowo i systematycznie Brak systematycznosci 2 1 5 Systematyczna kontrola
wychowawcy i prowadzona dokumentacja i rzetelnosci w dokumentéw
nauczyciela uzupetnianiu
dokumentéw
Zasady i Systematyczne ocenianie Brak informacji o 2 1 2 Systematyczna kontrola
systematycznosé postepdw ucznidw{przynajmniej | postepach uczniow w zapiséw w dzienniku przez
oceniania 2razywmiesigcu) nauce i zachowaniu wychowawece i dyrektora.
Dobra komunikacja na linii:
nauczyciel-uczen-rodzic
Organizacja wycieczek Petnadokumentacjana2dni Niepetna 1 1 5 Przestrzeganie terminow
szkolnych przed planowana wycieczka: dokumentacja sktadania dokumentow
- Karta wycieczki wycieczek
- Zgody rodzicéw szkoinych
- Lista uczestnikéw
- Potwierdzone przez ucznidéw
zapoznanie z regulaminem,
- w przypadku wycieczki
zagranicznej zgoda organu
prowadzacego i nadzorujacego
Organizacja wycieczki ze Niezgodna z 4 1 5 Antycypacja zagrozen.

szczegolnym uwzglednieniem
bezpieczenstwa uczniéw w
podrdzy,podczas zwiedzania iw

procedurami szkoty
organizacja wycieczek

Wspotpraca z
odpowiednimi organami
i
instytucjami.







Arkusz zarzgdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 2 w Wqsoszu Gornym

Miejscu zakwaterowania.
Witasciwa liczba opiekundw

Prowadzenie zajec

Praca zgodnie z wczedniej

Niesystematyczna

Monitorowanie wpiséw

dodatkowych i két opracowanym harmonogramem realizacja godzin nauczycieli

zainteresowan godzin Potwierdzajgcych realizacje
zajeé

Monitorowanie Wysoki poziom wynikdéw Niskie wyniki Organizacja zajec

wynikéw egzaminow zewnetrznych., egzaminu dodatkowych.

egzamindw dsmoklasisty z Praca z uczniem

zewnetrznych. matematyki. stabym/zdolnym.

Wspétpraca z rodzicami.

Doskonalenie kadry

nauczycielskiej.

Hospitacja zajec przez

dyrektora.

Organizacja narad i szkolen
nauczycieli w obszarach
objetych zagrozeniem.

Monitorowanie
Realizacji
obowigzku
szkolnego

Podsumowanieobecnosci
uczniowprzezwychowawcow(
systematycznie na koniec
kazdegomiesigca

Brak systematycznosci

sprawdzaniaobecnosci

na lekcjach i zajeciach
pozalekcyjnych

Systematyczna kontrola
wpisow w dzienniku przez
wychowawece. Kontrola
dziennikowprzezdyrektora
szkoty.

Zgtaszaniedyrektorowii
pedagogowi
szkolnemuinformacjiouczniach,
ktorzy niesystematycznie
realizujgobowiazekszkolny.
Skutecznainterwencja.

Brak realizacji
obowigzku
szkolnegoprzez
niektérych
uczniow.

Systematyczna kontrola
wpiséwwdziennikuprzez
wychowawce oraz
wspotpraca szkoty z
rodzicem i odpowiednimi
instytucjami

Rzetelnos¢petnienia
dyzurdw
miedzylekcyjnychprzez
nauczycieli.

Skutecznepetnieniedyzurdw.

Antycypacja
zagrozenireakcjana nie.

Zwiegkszenie
wypadkowosci

Organizowaniedyzuréw
za nieobecnych
nauczycieliwsposéb
efektywny.Biezacy
monitoring







Arkusz zarzqgdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 2 w Wgsoszu Gornym

Reagowanienazbytgtosne
zachowania
ucznidw.Ksztattowaniepostaw
prozdrowotnych — higiena
wypoczynku.

Wieksze natezenie
hatasu

Organizowaniedyzuréw
za nieobecnych
nauczycieliwsposob
efektywny. Biezgcy
monitoring.

Reagowanie na najmniejsze
przejawy

Zachowan agresywnych,by nie
dopuscié¢ do

ich eskalaciji.

Wzrost agresji.

Organizowanie dyzuréw
za nieobecnych
Nauczycieli w sposab
efektywny. Biezgcy
monitoring

Organizacja pracy
swietlicy—kontrolawg
arkusza kontroli MEN.

Odpowiednia liczba nauczycieli w
stosunku
Do liczby uczniow

Zwiekszenie
wypadkowosci

Zwiekszenie liczby etatow
pracownikéw swietlicy.

Odpowiednia liczba nauczycieli w

Brak systematycznej

Zwiekszenie liczby etatéow







Arkusz zarzgdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 2 w Wqsoszu Gérnym

stosunku
doliczbyucznidw.Przyjmowanie
dzieci
zgodniezustalonymikryteriami.

realizacjiplanupracy
Swietlicy.

pracownikéwswietlicy.
Ustaleniekryteridow
rekrutacjiuczniéwdo
Swietlicy.

Odpowiednialiczbanauczycieliw
stosunku
doliczbyucznidw.Restrykcyjne
przestrzeganie kryteridw.

Niezgodnaz
przepisami
liczbaucznidw
przypadajaca
najednegoopiekuna.

Zwiekszenieliczbyetatéw
pracownikéw Swietlicy.
Ustaleniekryteriow
rekrutacjiuczniowdo
Swietlicy.

Realizacjazatozen
Programu
Wychowaw(zo-
Profilaktycznego
Szkoty

Przeciwdziafanie
zachowaniomniepozgdanym
iagresywnym.
Wykonywanie badan
efektywnosci
podejmowanych dziatan
wsrod ucznidw, nauczycieli
i pracownikow szkoty.

Wymuszanie,
wyémiewanie
sie, agresjainne
dziatania
niepozgdane
wsrod uczniow.

Systematyczne
monitorowanie dziatan
wychowawcow klas
majgcych na celu
wyciszenienegatywnych
emodji, integracje
spotecznosci szkoty i
rozbudzanieempatii

Organizacja i
udzielaniepomocy
psychologiczno -
pedagogicznej

Prowadzenie zajec
rewalidacyjnychikorekcyjno-
kompensacyjnych

Brak godzin
wynikajacychz
zalecen opinii i
orzeczen PPPP.

Pozyskiwanie zgody na
zajeciaprowadzonepoza
limitem Srodkéw
budzetowych

Wiasciwa
organizacjapracy
biblioteki

Dostosowaniezasobow
bibliotekidopotrzebuczniéw
klas 4-6.

Mata liczba
lekturdlaklas 4-6.

Zakup odpowiedniej
literatury.Zapewnienie
wiasciwego
funkcjonowania
biblioteki.

Organizacja
prawnaszkoty

Zgodnosédokumentacji
z aktualnymiwymogami
i

przepisamiprawa.

Nauczycieleznajgobowigzujace

przepisy
prawaistosujgjewpraktyce.

Niewtasciwa i
niezgodna z
przepisamiprawa
dokumentacja.

Efektywny program
szkolendlanauczycieli.

Realizacjawnioskow i
uchwatrady

WszyscycztonkowieRady
Pedagogicznej

Niepetnarealizacja
whnioskéwiuchwat

Systematycznairzeteina
realizacjawnioskowi







Arkusz zarzqdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 2 w Wgsoszu Gérnym

pedagogicznej.

realizujgnabiezacownioskiz
posiedzen
Rady.ZarealizacjeuchwatRady
Pedagogicznej odpowiedzialny
jest Dyrektor

Szkoty.

rady
pedagogicznej.

uchwat rady
pedagogicznej

Efektywnosé
zarzadzania
zasobami
ludzkimi

Prawidtowa realizacja
wszystkich zadan przez
pracownikéwzgodniez
ichzakresamiczynnosci i
realizacja natozonych
nanichzadan

Prawidtoweirzetelnewykonanie
ocbowigzkdw i czynnosci przez
pracownikow

Braklubniewtasciwe
zakresyobowigzkdw.

Racjonalnypodziatzadar
po migdzy wszystkich
pracownikow.Skuteczny
przeptyw informacji.

dodatkowych.
Rekrutacjaidobér Prawidtowezatrudnianie Przeprowadzanie Znajomoséprzepiséw
kadr. pracownikow naborow rekrutacjipracownikéw.
zgodniezobowigzujacymi niezgodniezprawem.
przepisami i
regulaminem
Prawidtowe Prawidtoweprowadzenieakt Nieprowadzenieakt Rzetelne i zgodne z
prowadzenieakt osobowych. osobowych lub ich wymogamirozporzadzenia
osobowych. prowadzenie prowadzenie akt

niezgodnie
zobowiazujgcymi
przepisami.

osobowych.
kompletowanie
wszystkichwymaganych
dokumentdow

Dyscyplinapracy

a) Kontrolazapiséww
dziennikach i innych
dokumentach
potwierdzajgcych
realizacje zajec
dydaktyczno -
wychowawczych.

b) Kontrolaczasu
rozpoczynania
ikoriczeniapracy

Prawidtowewypetnianie
dokumentagji

pracowniczej.
Prowadzenieewidencjiczasu

pracy.

Nieprowadzeniebad?
nierzetelne
prowadzenie
ewidencjiczasupracy.
Brak badan
okresowych
wstepnych i
kontrelnychlub

ich wykonanie
zprzekroczeniem
termindw.

Systematycznakontrola
waznosci badan
pracowniczych.
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Ocenapracownikéw

Terminowedokonywanieocen
pracynauczycieliipozostatych
pracownikéw.

Brakaktualnychocen
pracy nauczycieli i
pracownikéw.

Przestrzeganie
regulaminéwoceniania.

Szkolenia

Systematycznedoskonaleniei
poszerzanie kwalifikacji
zawodowych pracownikow.

Stagnacjawrozwoju
zawodowym
pracownikéw.

Prawidtowe, zgodne z
potrzebami szkoty
planowaniedoskonalenia
zawodowego.

Zapobieganie
ograniczeniu
zatrudnienia.

Analizapotrzebszkotypod
katemkwalifikacjinauczycieli.
Prawidtowe planowanie
doskonalenia zawodowego.

Zwolnienia lub
ograniczanie
zatrudnienia
nauczycielizpowodu
zmniejszenia liczby
oddziatéwklasowych
i liczby godzin
poszczegdlnych
przedmiotéw lub
godzin
wspomagania dla
uczniow
posiadajgcych
orzeczenia PPP.
Nieche¢nauczycieli
do
przekwalifikowania

sie.

Poszerzanie kwalifikacji
zawodowychnauczycieli
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Bezpieczenst
wo i ochrona
przed

zagrozeniem

Aktualne instrukcje
- Zasady
postepowania, plany
ewakuacyjne i
alarmowe,
-zabezpieczenie w
sprzet gasniczy,
ochronny, Srodki
facznosciiin.
-harmonogramy
¢wiczen,procedury
ewakuacyjne i

in.

- Szkolenia BHP.

Bezpieczna praca i nauka dzieci w

szkole.

Brakszkolen

Z zakresuBHP,
nieznajomos¢
przepisow,zta
organizacjapracy.

Systematyczna kontrola
waznosci szkolen z
zakresu BHP, prébne
ewakuacje pozarowe,
instrukcje,regutaminy,
schematy ewakuacji,
przepisy.

Bezpieczenstwo
systemow
informatycznych

Zabezpieczenie danych
osobowych.

Ryzyko brak ochrony
danych osobowych,
Brak zabezpieczen,

Stworzenie
bezpiecznych warunkéw
Przechowywania.
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wiasciwego
oprogramowania

dokumentdw.
Wykonywanie kopii
zapasowychwformie
elektronicznej

Kontrola stanu
technicznegobudynk
u.

Zapewnienie bezpieczenstwa
056b znajdujacych sie w budynku.

Brakl ub nieterminowe
zlecanie przegladow

Prowadzenieokresowych
kontroli, przegladdw,

Budynkui konserwacji.

dokonywaniebiezacych
naprawitp.

Zabezpieczenia
wejscia do
szkoty

Kontrola nad tym,kto i kiedy
wchadzi do szkoly.

Niezapewnione w
petni
bezpieczeristwo
uczniow.

Systematyczny nadzér nad
drzwiamiwyjsciowymiprzez
dyzurujacych nauczycieli lub
pracownikéw obstugi..
Otwieranie , zamykanie,
legitymowanie
wchodzacych

Gospodarowani
e finansami
mieniem

z
uwzglednienie
m

ZFSS

Wykonanie planu
wydatkéw na dany
rok.

Dokonywanie wydatkéw zgodnie
z

zatwierdzonym planem, w Scisle
okreslonych dziatach,rozdziatach
i paragrafach.

Dopuszczenie przez
dyrektora szkoty do
dokonania wydatku
powodujgcego
przekroczenie kwoty
wydatkow ustalonej w
rocznym planie
finansowym.

Biezacynadzérnad
wykonaniemplanu
finansowego. Dziatanie
zgodniezobowigzujgcym
obiegiem dokumentéw

Realizacja podpisanych uméw.

Niewykonanie
zobowiazaniaszkoty,
ktéregoskutkiemjest
zaptata odsetek , kar
lub

optat

Zakresy obowiazkéw.
Weryfikacja dokumentdéw
przez wiecej niz jedng
osobe. Wzmozenie
Kontroli wstepnej,biezgcej
i koicowej przez
osobe/osoby
odpowiedzialne.
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Dokonywanie
biezacych
ptatnosci.

Prowadzenieewidencji
ksiegowe] sktadnikow
majatkowychzgodniez
rozporzadzeniem

w sprawie
szczegotowych
zasadrachunkowosci
oraz

planéwkont

Terminoweregulowanie
zobowigzan.
Zabezpieczenieprzechowywane;j
gotdwki.
Kontroladrukéwscistego
zarachowania.

Przeprowadzanieirozliczenie
inwentaryzacji
zgodniezterminamiizasadami
okreslonymt
wprzepisachogdlnychi
wewnetrznych.

Niewtasciwe
zabezpieczenie
gotowki,
niestosowanie
drukow Scistego
zarachowania i
nieprawidtowe
stosowanie
procedury
Zaniechanie
przeprowadzania lub
rozliczania
inwentaryzacji

Przeprowadzenielub
rozliczenie
inwentaryzacji
wsposobniezgodnyz
przepisami ustawy o
rachunkowosci

Wprowadzone procedury.

Instrukcja
inwentaryzacyjna.
Podziatobowigzkdw.

Aktualizowaniewiedzyna
temat przeprowadzania
inwentaryzacji; Sciste
stosowanieprzepisow
prawa, zalecen
pokontrolnych.

Prowadzenieewidencji
ksiegowej jednostki

Zabezpieczeniemajatkuszkotyi
jego

Brak zabezpieczenia
lub

.Sprawny monitoring.
Przegladytechniczne.

zgodniezposiadanymi wilasciwaewidencja. niewtadciwe Procedury postepowania.
sktadnikami zabezpieczenie Powierzeniepracownikom
majgtkowymi majatku odpowiedzialnosci za
zapewnienie ochrony i
wiasciwegowykorzystania
zasobéw szkoty.
Niewtasciwa ewidencja Przeprowadzenie
Srodkoéw trwatych inwentaryzacji.Polityka
iwyposazenia rachunkowosci
ProwadzenieZFS$S Dziataniazgodniezregulaminem Regulaminniezgodnyz Powotaniekomisjids.
zgodnie z ustawg opartym o ustawg Socjalnych
o zaktadowym przepisyzawartewustawie.

funduszu
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swiadczensocjalnych Udzielanie $wiadczen 2 1 2 Sciste respektowanie
niezgodnie z regulaminuudzielania
regulaminem Swiadczensocjalnych
Przeprowadzanie Kontroladokonywanych Nieprzestrzeganie pl 1 Szkolenia.
zamdwieripublicznych zakupdw z przepiséw prawa Zakresyobowigzkow.
zgodnie z ustawg oraz uwzglednieniem przepiséw zaméwien Regulaminywewnetrzne,
wewnetrznymi prawa zamoéwien publicznych Nadzér.
uregulowaniami publicznych
Zywienie Racjonaine Prowadzenieewidencjizakupow. Niewtasciwa ewidencja 1 1
dokonywaniezakupéw dot. przychoddéw i
Rozchoddw zakupow
Rozbieznosci 1 2 Nadzér, prowadzenie
Danedotyczaceilo$cidzieciw miedzy wykazem kartotek magazynowych,
danym dniu dzieci a wydanymi ewidencja zakupéw,
wstotowceszkolnej;wydawanie positkami stosowanie procedur;
positkéw monitoringstawek,podziat
wodpowiednigjilosci obowiazkéw.
Odpowiednieprowadzenie Brakpodziatu
wszystkich obowigzkéw 1 2
sprawzwigzanychzzakupem,
ewidencjg,
wydawaniemproduktéw.
Analizastawekzywieniowychi 1 1
optat za
positki
Przygotowywanie sporzgdzaniejadtospisui Braklubniewtasciwe 1 3 Nadzér
positkéw przygotowywanie planowaniezywienia
positkdw.
Prowadzenie Prowadzeniemagazynuzywnosci Dopuszczenie do 1 3 Prowadzeniemagazynuw
magazynu. zgodnie z przeterminowania, taki sposéb, aby materiat
wymogami;Zapewnienie zepsucia zywieniowy nie tracit
swiezych, 2ywnosci przydatnoscidospozycia.
zdrowychpositkéw.
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Arkusz zarzadzania ryzykiem

Lp. Cel i zadanie Ryzyko (kategoria) Prawdopodo Wplyw Istotnos¢ | Przeciwdzialania (metody) | Wskaznik Uwagi
bienistwo jego ryzyka ryzyka realizacji
wystapienia celu
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1 Dzialalnos¢ Braki kadrowe (absencje, 1 2 2 Organizacja zastepstw za 3
dydaktyczno — wypalenie zawodowe, brak nieobecnych nauczycieli
wychowawcza srodkéw na szkolenia w efektywny sposob.
pracownikow) Zapewnienie systemu
szkolen
2 Obshuga Zasady rachunkowosci 2 3 2 Ustalanie procedur 2
finansowo — okreslone nieprecyzyjnie, nie dokonywania wydatkow ze
ksiegowa wskazanie 0s6b srodkéw publicznych,
odpowiedzialnych, biezacy nadzor nad
nieterminowe sporzgdzanie dokonywaniem wydatkow,
sprawozdania okreslenie os6b
z planu odpowiedzialnych za obstuge
finansowo — ksiggows
3 Organizacja Nieetyczne postgpowanie 1 1 1 Samodyscyplina, 1
zarzadzania pracownikow przestrzeganie
kadrami 1 promowanie norm
Brak srodkow finansowych etycznych
na szkolenia oraz
podnoszenia kwalifikacji Okreslenie czynnikow
zawodowych pracownikéw motywacyjnych, ustalenie
systemu wynagrodzen
Brak procedur naboru, zle
dobrany kandydat do pracy Ustalenie zasad rekrutacji

Nieokreslenie zakresu
delegowania uprawnien,
nieprecyzyjne wskazanie
delegowanych uprawnien

Ustalenie i uregulowanie
zakresu delegowania
uprawnien







Dbalosé o Nieodpowiedni nadzér nad Wprowadzanie 2
bezpieczenstwo uczniami w czasie zaj¢c 1 przestrzeganie regulaminéw
uczniéow lekeyjnych oraz przerw bezpieczenstwa
miedzylekcyjnych
Rozmowy z uczniami
Niewiedza ucznia o zachowaniu zasad
o zasadach bezpieczenstwa na bezpieczefistwa w czasie
wycieczkach szkolnych zaje¢ lekeyjnych, przerw,
podczas wycieczek
Wtargnigcie 0sob szkolnych
niepozadanych na teren
zespotu Kontrola stanu wyposazenia
sal
Wprowadzenie procedury
postepowania na wypadek
sytuacji kryzysowych
Zamoéwienia Nieznajomos¢ przepisow Szkolenia z zakresu 3
publiczne prawa zamoéwien publicznych
Brak lub niewlasciwe Podnoszenie kwalifikacji
procedury wydatkowania ze zawodowych z zakresu
srodkow publicznych prawa zamowien
publicznych
Brak nalezytego nadzoru nad
wydatkowaniem srodkow
Uslugi zewnetrzne Brak planowania Komisyjny odbior 2
i ich jakos$é finansowego wykonywanych prac
Zbyt maly budzet
Biezaca kontrola prac
Bezpieczenstwo Niewprowadzanie Zapewnienie aktualizacji 3
systemoéw wlasciwych zabezpieczen oprogramowania
informatycznych danych antywirusowego

Nieokreslenie zakresu zasad

Zapewnienie legalnosci







bezpieczefstwa danych
osobowych

Awarie informatyczne

Brak aktualnego
oprogramowania

antywirusowego

Brak nalezytego nadzoru nad
wykorzystaniem sprzetu
komputerowego

Brak profilaktyki
bezpieczenstwa oraz
instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi

wykorzystywanego
oprogramowania

Opracowanie zasad
korzystania z pracowni
komputerowej

Aktualizacja polityki
bezpieczenstwa wraz
z instrukcja zarzadzania
systemami informatycznymi

Zdarzenia losowe

Pozar
Powddz
Zalanie
Awaria

Kradziez
Wlamanie

Opracowanie instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego

Oznakowanie drog
ewakuacyjnych

Wyznaczenie 0s0b
odpowiedzialnych za
ewakuacje

Zapewnienie statego nadzoru
nad uczniami
w trakcie zajec
dydaktycznych

(4
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Arkusz zarzadzania ryzykiem

- zabezpieczenie w sprzet gasniczy,
ochronny, srodki tgcznosci 1 inne

- harmonogramy éwiczen, procedury
ewakuacyjne

iinne

- liczba gasnic i
sprzetu
ochronnego
-liczba oraz
rozmieszczenie
informacji  np.
graficznej z
zakresu
pierwszej
pomocy i BHP

Lp Cel i zadanie Ryzyko Prawdopodobienstwo | Wplyw | Istotnos¢ Przeciwdzialania (metody) Wskaznik Uwagi
(kategoria) jego wystapienia ryzyka | ryzyka realizacji celu
wysokie-srednie-niskie | wysoki-| wysokie-
sredni- | Srednie-
niski niskie
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1 Zapewnienie Nieterminowa srednie $redni | S$rednie |- systematyczne dokonywanie - liczba szkolen
bazy dla szkoly realizacja przegladéw technicznych sprzetu BHP (+ liczba
przegladéw w placdéwce uczestnikow
technicznych - protokoty przegladow technicznych | szkolen)

- szkolenia BHP -liczba
przegladéw
technicznych

Brak wiedzy srednie $redni sredni |- przeglady techniczne wykonywane |- liczba
o koniecznosci przez przeszkolonego pracownika wykonanych
podjecia dziatan - systematyczne przeglady napraw
konserwatorskich dokonywane przez komisj¢
- terminowe i systematyczne usuwanie
usterek
2 Zapewnienie | Brak kompetencji $rednie wysoki | wysokie |- szkolenie pracownikéw w zakresie - liczba
bezpieczenstwa z zakresu udzielania pierwszej pomocy przeprowadzon
w placowce udzielania - wspotpraca z pielegniarka szkolna, ych szkolen,
pierwszej pomocy ratownikami medycznymi, ewakuacji;
inspektorami BHP liczba

- aktualizacja instrukeji: zasady uczestnikow

postepowania, plany ewakuacyjne tychze szkolen i

1 alarmowe przedsiewzigc




Zagrozenie $rednie wysoki | wysokie |- szczepienia ochronne nauczycieli - liczba dziatan
biologiczne, 1 pracownikéw obstugi pedagogizacyjn
kontakt z dzieémi - wspieranie dzialan pielegniarki ych  rodzicéow
chorymi na szkolnej (wpisy w
choroby wirusowe - pedagogizacja rodzicéw w zakresie  |dzienniku
i bakteryjne koniecznosci szczepien ochronnych elektronicznym)
oraz zwracanie uwagi na koniecznosé
pozostawienia dziecka wykazujacego
objawy choroby w domu na czas
rekonwalescencji
Zapewnienie srednie wysoki | wysokie |- szkolenie pracownikéw w zakresie - liczba kontroli
bezpieczenstwa w zachowania bezpieczenstwa podczas  |budynkéw oraz
czasie zaj¢é na pracy z dzie¢mi otoczenia
terenie placéwki - zabezpieczenie budynku na czas zajec | - liczba
(zamek otwierany kartg), sprawowanie |wymaganych
kontroli nad odbiorem dzieci z srodkow
placoéwki przez osoby upowaznione zapewniajgcych
przez rodzicow bezpieczenstwo
- prowadzenie okresowych kontroli, na terenie
przegladéw stanu budynku i otoczenia |budynku
(plac zabaw, boisko), dokonywanie
biezacych napraw
Porazeniem Srednie §redni | s$rednie |- przestrzeganie instrukcji obstugi - aktualnosé
pradem stosowanych urzadzen badan instalacji
elektrycznym - okresowe badania instalacji elektryczne;j
elektrycznej
- kontrola wzrokowa sprzetu przed
rozpoczeciem pracy
Zapewnienie wysokie Wysoki | wysokie |- szkolenie w zakresie organizowania |- karty wyjs$¢ i
bezpieczenstwa wycieczek szkolnych wycieczek
podczas wycieczek - szkolenie w zakresie udzielania wypehione
szkolnych pierwszej pomocy zgodnie z
- organizacja wycieczki ze procedurami
szczegdlnym uwzglednieniem
bezpieczefistwa uczniow
w podroézy, podczas zwiedzania i w
miejscu zakwaterowania
- wlasciwa liczba opiekundéw
Zapewnienie sredni - szkolenie wstepne oraz okresowe - monitoring
bezpieczenstwa przez inspektora BHP aktualnosci
pracownikow - nadzor szkolen  BHP

pracownikow




(liczba

aktualnych
szkolen; liczba
uzupelianych
szkolen)
Organizacja Brak godzin Srednie Sredni | $rednie |- pozyskanie zgody na zajecia - liczba godzin
i udzielanie wynikajacych prowadzone poza limitem srodkéw przeznaczonych
pomocy Z parametryzacji budzetowych na pomoc
psychologiczno — psychologiczno-
pedagogicznej pedagogiczng
- dokumentacja
pomocy
psychologiczno-
pedagogicznej
Realizacja Absencja Srednie $redni | érednie |- plan (regulamin) zastgpstw - rejestr
podstawy pracownikow obecnosci i
programowej w - kontrola nieobecnosci uczniéw na nieobecnosci
szkole Liczne zajeciach nauczycieli
i przedszkolu nieobecnosci - harmonogram
uczniow zastepstw
- ewidencja
nieobecnosci
uczniow
(dziennik
elektroniczny)
Realizacja zaje¢ | Uboga oferta zajec Srednie Sredni | $rednie |- wzbogacenie oferty zajeé - liczba zajeé
pozalekcyjnych z art. 42 KN pozalekcyjnych pozalekcyjnych
Godziny - liczba
dyrektorskie uczestnikow
przeznaczone na zajec
zajecia pozalekcyjnych
dydaktyczne
Prowadzenie Prowadzenie Srednie Sredni | $rednie |- sprawdzanie wiarygodnosci - rejestry
stolowki stotéwki dostawcow towardw i ushug magazynu
- zatrudniania intendenta z - ewidencja
kwalifikacjami zakupow

- wykwalifikowana obshuga kuchni

- przygotowywanie jadlospisow
zgodnie z wytycznymi o zdrowym
zywieniu dzieci

- prowadzenie magazynu w taki
sposob, aby material zywieniowy nie




tracit przydatnosci do spozycia

- prowadzenie kartotek
magazynowych, ewidencja zakupéw,
stosowanie procedur; monitoring
stawek, podzial obowiazkow

- nadzér

Ochrona danych | Wyciek informacji Srednie Sredni | srednie |- stworzenie bezpiecznych warunkéw |- rejestr sytuacji
osobowych z bazy danych przechowywania naruszenia
- aktualizowanie baz danych danych
- szkolenie pracownikow osobowych
odpowiedzialnych za baze danych
Realizacja Realizacja Srednie Sredni | $rednie |- biezacy monitoring wydatkéw - liczba
remontow remontéw - pozyskiwanie funduszy z roznych przeprowadzon
biezacych, zrédet ych remontow
planowanie - analiza
remontow kosztow
w latach remontéw

nastepnych
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Arkusz zarzadzania ryzykiem

L.p Cel i zadanie Ryzyko Prawdopodobienstwo | Wplyw | IstotnoS§¢ Przeciwdzialania (metody) Wskaznik | Uwagi
(kategoria) jego wystapienia ryzyka ryzyka realizacji
celu
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1 Zapewnienie Nieterminowa 2 2 1 - systematyczne dokonywanie przegladow 1
bazy dla szkoly realizacja technicznych sprzetu
przegladéw w placowce
technicznych - protokoty przegladéw technicznych
- szkolenia BHP
Brak wiedzy 1 1 1 - przeglady techniczne wykonywane 1
o koniecznosci przez przeszkolonego pracownika
podjecia dziatan - systematyczne przeglady dokonywane
konserwatorskich przez komisje
- terminowe i systematyczne usuwanie
usterek
Nieodpowiednia 1 1 1 - czeste kontrole prawidlowosci 1
jakos¢ pracy osob i terminowosci wykonywania
odpowiedzialnych przydzielonej pracy
za czystosc
w placowce
2 Zapewnienie | Brak kompetencji z 1 1 1 - szkolenia pracownikéw w zakresie 1
bezpieczenstwa | zakresu udzielania udzielania pierwszej pomocy
w placowce pierwszej pomocy - wspétpraca z higienistka szkolna,
ratownikami medycznymi, inspektorami
BHP
Zagrozenie 1 2 2 - szczepienia ochronne nauczycieli 2
biologiczne, i pracownikow obstugi
kontakt z dzieémi - wspieranie dziatan pielegniarki szkolnej
chorymi na - pedagogizacja rodzicOw w zakresie
choroby wirusowe koniecznosci szczepien ochronnych
1 bakteryjne







Zapewnienie 1 2 2 - szkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa zachowania bezpieczenstwa podczas
w czasie zaje¢ na pracy z dzie¢mi
terenie placowki
Porazeniem pradem 2 1 2 - przestrzeganie instrukcji obstugi
elektrycznym stosowanych urzadzen
- okresowe badania instalacji elektryczne;j
- kontrola wzrokowa sprzetu przed
rozpoczgciem pracy
Zapewnienie 1 2 1 - szkolenie w zakresie organizowania
bezpieczenstwa wycieczek szkolnych
podczas wycieczek - szkolenie w zakresie udzielania
szkolnych pierwszej pomocy
Zapewnienie 1 2 1 - szkolenie wstepne oraz okresowe przez
bezpieczenstwa inspektora BHP
pracownikow
Realizacja Absencja 2 2 4 - kontrola nieobecnosci uczniow na
podstawy pracownikow zajeciach
programowej - plan (regulamin) zastgpstw
w szkole Liczne
i przedszkolu nieobecnosci
uczniéw
Realizacja zaje¢ | Uboga oferta zaje¢ 2 2 4 - wzbogacenie oferty zaje¢
pozalekcyjnych z art. 42 KN pozalekcyjnych
Godziny
dyrektorskie
przeznaczone na
zajecia
dydaktyczne
Wspomaganie | Mala liczba godzin 1 2 3 - udzial nauczycieli w studiach
dydaktyki psychologa w podyplomowych
szkole - zatrudnienie psychologa i pedagoga
Duza liczba 1 1 1 - wspélpraca z Poradnig Psychologiczno —
uczniow Pedagogiczng







z deficytami

- przydzial godzin na zajecia korekcyjno
— kompensacyjne i inne specjalistyczne

Niski poziom
czytelnictwa

- organizowanie zaje¢ bibliotecznych,
konkurséw czytelniczych

Prowadzenie
Swietlicy, zbyt duza
liczba ucznidéw na

- podziat uczniéw na grupy wiekowe

zajeciach
$wietlicowych
Prowadzenie Prowadzenie - sprawdzanie wiarygodnosci dostawcow
stolowki stotdwki towarow i ushug
- doposazenie placowki w sprzety
i urzadzenia
- zatrudniania intendenta
z kwalifikacjami
- wykwalifikowana obstuga kuchni
- przygotowywanie jadlospiséw zgodnie z
wytycznymi o zdrowym Zywieniu dzieci
Realizacja Realizacja - biezacy monitoring wydatkow
remontow remontow - pozyskiwanie funduszy z ré6znych zrodet
biezacych,
planowanie
remontow
w latach
nastepnych
Promocja Zapewnienie - tworzenie kopii zapasowych
narzedzi - zabezpieczenie serwerow
komunikacji
zewngetrzne;j
Organizacja Dni - okres$lenie zasad
Otwartych i odpowiedzialno$ci w zakresie
zabezpieczenia fizycznego wyposazenia
Ochrona danych | Wyciek informacji - aktualizowanie baz danych,

osobowych

z baz danych

- szkolenie pracownikow







odpowiedzialnych za baze danych, Audyt
KRI

- coroczny audyt z ochrony danych
osobowych

- realizacja opracowanych procedur

10 |Awans zawodowy| Dokumentowanie - okre$lenie zasad przekazywania 2
przebiegu awansu sprawozdan z awansu zawodowego
zawodowego
nauczycieli
11 Realizacja Niewystarczajace - biezacy monitoring kosztow 2
inwestycji $rodki finansowe i wplywéw

- pozyskiwanie funduszy z innych zrédet
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